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Organizirano upravljanje dokumentarnega gradiva prinaša red, preglednost in nadzor nad 
poslovno dokumentacijo, ki nastaja pri delu organizacij in zagotavlja, da delovni procesi 
znotraj nje nemoteno tečejo. Dokumentarno gradivo so vsi dokumenti, ki nastajajo pri 
delu organizacije, upravljanje kot dejavnost pa predstavlja izvajanje (z zakonom) 
predpisanih delovnih postopkov in opravil, ki skozi cel življenjski cikel ohranjajo in varujejo 
poslovne podatke in informacije v dokumentih pred izgubo, uničenjem ali odtujitvijo. 
 
Cilj naloge je bil analizirati obstoječi sistem upravljanja dokumentarnega gradiva  na 
primeru Javnega sklada Republike Slovenije za kulturne dejavnosti, ugotoviti 
pomanjkljivosti obstoječega sistema in predlagati izboljšave, s katerimi bi se obravnavana 
organizacija lahko približala sodobnejšemu in učinkovitejšemu poslovanju.  
 
Raziskava je pokazala, da Javni sklad Republike Slovenije za kulturne dejavnosti za 
učinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva potrebuje drugačen  sistem za upravljanje 
z dokumenti. Fizično vpisovanje dokumentov v delovodne knjige je zaradi velikega obsega 
DG postalo zamudno in neučinkovito. Vzpostavitev elektronskega sistema za upravljanje z 
dokumenti se kaže kot ena izmed  rešitev, s katero bi lahko organizacija posodobila svoje 
poslovanje. Pred uvedbo takšnega sistema mora z zakonskimi predpisi, ki urejajo področje 
DG, poenotiti in uskladiti delovne postopke, povezane z upravljanjem dokumentarnega 
gradiva, zaposlene pa usposobiti, da z dokumentarnim gradivom ravnajo odgovorno in na 
način, kot to narekuje zakonodaja. 
 
Ključne besede: dokumentarno in arhivsko gradivo, klasično poslovanje, arhiv, tekoča in 




TRANSITION TO ELECTRONIC DOCUMENT IN THE PUBLIC FUND FOR 
CULTURAL ACTIVITIES OF THE REPUBLIC OF SLOVENIA 
 
Graduation paper presents regular administration of documentary materials and as an 
example administration of materials at the Republic of Slovenia Public Fund for Cultural 
Activities. Dynamic progress of information and communication technology allows 
organizations to implement electronic administration of business documentation. This 
enables organizations to make mayor contributions to more organized management of 
documents, generated during their activities, better order, overview, and control of 
business documentation. Documents are as an important source of information in such 
manner protected from loss and destruction. 
 
In the theoretic part of graduation paper documentary materials are presented in general, 
working procedures in administration of documentary materials, laws and rules that are 
valid in the field of electronic storage of documentary materials. In the research part of 
graduation paper administration of documentary materials is presented at the Republic of 
Slovenia Public Fund for Cultural Activities. Based on the analysis of current state I found 
out that organization physically files documentary materials in log books. It is time 
consuming and futile activity. For this reason organization needs new electronic system 
for administration of documents that will allow more organized storage of documents and 
faster retrieval of business data. Necessary implementation of electronic system for 
administration of documents must be accompanied, as results of my survey show, by 
mayor organizational efforts to educate employees in this field and implement regular 
administration of documentary material from the top of the organization to all levels of 
organizational structure. Only in this manner can regular administration of documentary 
materials become part of the organization culture that in the long run contributes to the 
well-ordered administration of organization. 
 
Key words: Documentary and archive materials, Classic administration, Archive, Current 
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Urejena poslovna dokumentacija je pomemben dejavnik uspešnega poslovanja vsake 
organizacije. Je odraz urejenosti delovnega okolja, v katerem organizacija posluje in 
predstavlja ključ do hitrega iskanja informacij, ki so potrebne za učinkovite poslovne 
odločitve. Z brezpapirnim, elektronskim poslovanjem naj bi organizacije in podjetja 
dosegala hitrejše, cenejše in fleksibilnejše poslovanje. A za tako pomembno spremembo, 
ki korenito spreminja način dela, morajo imeti v organizacijah dobro vpeljane in 
sistematično organizirane delovne postopke in aktivnosti, ki veljajo na področju 
upravljanja dokumentarnega gradiva (v nadaljevanju; DG) in brez katerih si težko 
predstavljamo upravljanje dokumentov.  
 
Dokumenti imajo v svojem življenjskem ciklu točno določeno pot, v okviru katere se 
izvajajo naloge evidentiranja, klasificiranja, signiranja, odbiranja, izločanja, izročanja in 
hrambe DG. Dosledno upoštevanje in izvajanje naštetih delovnih postopkov s strani vseh 
zaposlenih, ki imajo opravka z DG, je eden izmed tistih temeljnih pogojev, ki omogočajo 
učinkovito upravljanje DG v organizaciji. Glavni namen diplomskega dela je predstaviti 
pravilno upravljanje z DG, opisati naštete delovne postopke, ki potekajo v okviru 
upravljanja DG ter pogoje, ki jih organizacija mora izpolnjevati, če želi z DG elektronsko 
upravljati. 
 
Diplomsko delo je zgrajeno iz teoretičnega in raziskovalnega dela. Teoretični del obsega 
tri poglavja, ki so podprta s strokovno literaturo domačih in tujih avtorjev in člankov iz 
strokovnih revij. Temeljni pojmi o tem,  kaj je DG, kako dobi »status« arhivskega gradiva, 
na kakšen način se hrani in kako se izloča iz zbirk DG, kakšne so prednosti elektronskega 
poslovanja, načela, razlogi in motivi za elektronsko hrambo ter pogoji, ki morajo biti 
izpolnjeni za elektronsko upravljanje DG, so pojasnjeni v drugem poglavju. Tretje poglavje 
opisuje potek in način izvajanja delovnih postopkov, ki so povezani z obdelavo in 
upravljanjem DG. Področje upravljanja DG in njegovo elektronsko hrambo urejajo različni 
zakonski predpisi, ki so podrobneje opredeljeni v četrtem poglavju. To poglavje vsebuje 
tudi pojasnila o organizacijskih in tehnoloških zahtevah in ključnih standardih, ki urejajo 
področje varne elektronske hrambe. 
 
Peto poglavje je namenjeno analizi stanja upravljanja DG na primeru organizacije Javni 
sklad Republike Slovenije za kulturne dejavnosti (v nadaljevanju: JSKD). Ustanoviteljica 
JSKD je Republika Slovenija, organizacija pa je kot posredni proračunski porabnik 
finančnih sredstev zavezana k zakonodaji in omejitvam, ki veljajo za javni sektor, tudi na 
področju upravljanja DG. Zaradi vse večje širitve področja ljubiteljskih kulturnih 
dejavnosti,  obseg poslovne dokumentacije na JSKD vedno bolj narašča. Organizacija z 
DG upravlja na klasičen, papiren način, pri evidentiranju in vpisovanju prejetih 
dokumentov si pomaga s kombiniranimi vpisi v delovodne knjige in excel razpredelnice. 
Obstoječi istem upravljanja DG je prepočasen in nezanesljiv, kar se kaže v predolgem 
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iskanju dokumentov in ugotavljanju, pri kom se nahaja določena zadeva. Za 
kakovostnejše poslovanje mora JSKD poiskati naprednejše načine ravnanja in upravljanja 
z DG. Ena izmed rešitev je vzpostavitev elektronskega načina upravljanja DG. To 
samostojno poglavje je namenjeno analizi o tem, kakšno je dejansko stanje upravljanja 
DG na JSKD, kje se pojavljajo bistvene napake in katere so glavne pomanjkljivosti 
trenutnega sistema upravljanja DG.  
 
Cilji diplomskega dela so: 
− predstaviti pravilno upravljanje in obvezne delovne postopke upravljanja DG, 
− predstaviti prednosti elektronskega upravljanja DG in 
− na primeru proučitve stanja upravljanja DG na JSKD poiskati možne izboljšave, ki ji 
bi jih organizacija lahko prenesla v prakso. 
 
V diplomskem delu se preverjata naslednji hipotezi: 
1. hipoteza: elektronsko upravljanje DG omogoča preglednejše poslovanje; 
2. hipoteza: za učinkovit prehod na elektronsko upravljanje DG je potrebno 
poznavanje in upoštevanje vseh postopkov pri njegovem upravljanju ter sodelovanje 
vseh zaposlenih. 
 
Z metodo analize in anketnega vprašalnika so analizirani delovni postopki, aktivnosti in 
zaposleni kot ustvarjalci DG na JSKD. Največje nepravilnosti in pomanjkljivosti 
obstoječega sistema upravljanja DG so ugotovljene ravno na področju delovnih postopkov 
in izobraževanju zaposlenih.  Analizni del je podprt s podatki pridobljenimi iz internih virov 
JSKD in delovnimi izkušnjami pridobljenimi na JSKD. Čeprav organizacija v tem trenutku 
ne more preiti na elektronsko upravljanje DG, lahko izvede vrsto izboljšav, ki bodo 
zagotovo pripomogle k izboljšanju stanja upravljanja DG, s tem tudi k hitrejšemu prehodu 
na elektronsko upravljanje DG.  
 
Za vsako spremembo, ki spreminja način dela v organizaciji, je potrebno sodelovanje in 
pripravljenost zaposlenih, da sprejmejo takšne spremembe in pomagajo, da se 
spremenjen način dela v delovnem procesu čim bolj obnese.  V raziskovalnem delu, kjer 
se ugotavlja odnos zaposlenih do DG in njihova naklonjenost k spremembam v sistemu 
upravljanja DG, je bila kot instrument raziskovanja uporabljena metoda razgovora z 
zaposlenimi na JSKD in metoda anketnega vprašalnika, ki je sestavljen iz treh sklopov 
vprašanj. Prvi sklop je dal podatke o spolu, starosti, izobrazbi anketirancev in delovnih 
mestih, ki jih zasedajo, v drugem sklopu pa se je preverjala seznanjost zaposlenih s 
stanjem DG na JSKD in njihova pripravljenost na izobraževanje o DG. Tretji sklop 
vprašalnika je dal odgovore na vprašanja o tem, kako bi zaposleni sprejeli spremembe na 
področju upravljanja DG.  
 
Sledijo predlogi izboljšav in potrditev oz. zavrnitev hipotez. Sklepni del predstavlja 
zaokrožen povzetek pridobljenih rezultatov in ugotovitev s predlogi za izboljšanje stanja 
upravljanja DG na JSKD.  
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2 DOKUMENTARNO IN ARHIVSKO GRADIVO 
 
 
2.1 DOKUMENTARNO GRADIVO 
 
Kadar govorimo o upravljanju katerekoli vrste poslovne dokumentacije, je pomembno 
razumevanje pojmov kot so: upravljanje dokumentarnega gradiva, dokumentarno 
gradivo, arhivsko gradivo in delovni postopki pri upravljanju DG. Uredba o upravnem 
poslovanju (v nadaljevanju: UUP) v 92. členu določa, da je vsako delo organov, kadar 
opravljajo upravne naloge, potrebno dokumentirati z ustreznimi zapisi in na način, da je 
mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, dokazovati dejstva in 
ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. 
Upravljanje DG na ta način lahko opredelimo kot podporo glavni dejavnosti organizacije ali 
podjetja, ki mora biti za uspešno poslovanje skrbno urejeno. Kljub temu je v praksi 
mogoče opaziti, da se številne organizacije ne zavedajo škodljivih posledic, ki jih lahko 
povzroči neurejeno upravljanje DG.  
 
Nekateri avtorji (Lorbar, Stare, 1998, str. 37) DG označujejo za gradivo, ki ga državni 
organ, zavod ali podjetje prejme ali pa nastane pri njegovem delu, Zakon o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (v nadaljevanju; ZVDAGA) pa DG 
opredeljuje kot izvirno in reproducirano (pisano, risano, tiskano, fotografirano, filmano, 
fonografirano, magnetno, optično ali kako drugače zapisano) gradivo, ki je bilo prejeto ali 
je nastalo pri delu pravnih oziroma fizičnih oseb, pri čemer gre lahko za fizično obliko DG 
shranjeno na fizičnem nosilcu zapisa, kot je npr. papir (»klasično« DG), lahko pa gre za 
elektronsko shranjeno DG (DG v e-obliki), ki se hrani na elektronskem nosilcu zapisa 
(ZVDAGA, 2. člen). DG v e-obliki lahko nastane že na samem začetku svojega 
življenjskega cikla1, ali pa je kasneje digitalizirano. DG je omejeno z roki hrambe, ki se 
določajo na podlagi različnih veljavnih predpisov, potreb poslovanja in zagotovitve pravne 
varnosti javnopravnih oseb2 in so podrobneje opredeljeni v UUP. 
 
Glede na pomembnost gradiva je po 193. in 194. členu UUP treba razlikovati gradivo z 
omejenimi roki hrambe, trajno gradivo (oznaka T) in arhivsko gradivo (oznaka A). Gradivo 
z omejenim »kratkim« rokom hrambe (2, 5, 10 let) se po tem, ko je rešeno, hrani, dokler 
mu ne poteče predpisani rok hrambe3. Po tem roku se gradivo po predpisanih postopkih 
in pravilih, ki bodo predstavljeni v nadaljevanju, uniči. Trajno gradivo se hrani daljše 
časovno obdobje (med 50 in 100 let) oziroma vse do trenutka, ko prenehajo vse pravne in 
                                                 
1 Življenjski cikel dokumenta: prejem, klasificiranje, signiranje, reševanje, tekoča zbirka, stalna 
zbirka, arhiviranje. 
2 »Javnopravne osebe« so za potrebe ZVDAGA državni organi, samoupravne lokalne skupnosti ter 
pravne osebe javnega prava in zasebnega prava ter fizične osebe, ki so nosilci javnih pooblastil ali 
izvajalci javnih služb (Ur. list RS, št. 51/2014). 
3 Rok hrambe začne teči z naslednjim koledarskim letom, od  1. januarja dalje. Če je zadeva, za 
katero je predviden rok hrambe dve leti, rešena 20. 11. 2016, bo rok hrambe začel teči 1. 1. 2017, 
kar pomeni, da se rok hrambe za omenjeno zadevo izteče 1. 1. 2019.   
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dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva (UUP, 194. člen). Ko omenjeni rok preteče, se 
gradivo uniči. Trajno gradivo nima značaja arhivskega gradiva in se hrani v organizaciji. 
Primer takšnega gradiva so plačilne liste in personalne mape zaposlenih.  
 
V okviru dokumentarnega gradiva ločimo tudi pojma »izvirno dokumentarno gradivo« in 
»zajeto dokumentarno gradivo«. ZVDAGA v 2. členu izvirno dokumentarno gradivo 
opredeljuje kot gradivo, ki nastane, je sprejeto ali poslano osebi, ki to gradivo hrani, kot 
zajeto dokumentarno gradivo pa označuje tisto gradivo, ki je nastalo ob zajemu izvirnega 
dokumentarnega gradiva v hrambo s pretvorbo izvirnega dokumentarnega gradiva v novo 
elektronsko obliko zapisa ali na mikrofilm.  
 
V organizaciji se DG hrani v tekoči ali stalni zbirki DG. Tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva je zbirka rešenih in zaključenih zadev tekočega leta in se praviloma hrani še dve 
leti po dokončani rešitvi.  Zaradi priročnosti uporabe in lažje dostopnosti do dokumentov 
se tekoča zbirka (običajno) DG hrani kar v glavni pisarni oziroma tajništvu organizacije. 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva, ki ga v praksi še vedno najpogosteje imenujemo 
kar arhiv ustanove (Žumer, 2001, str. 52), naj bi bil v organizaciji urejen, zaklenjen in 
primerno tehnično opremljen prostor, kjer se gradivo iz te zbirke hrani  do poteka rokov 
hranjenja oziroma do izročitve dokumentarnega gradiva, ki je arhivsko gradivo, 
pristojnemu arhivu. Dostopnost do te zbirke (pregledovanje, kopiranje dokumentacije) je 
dovoljen le upravičenim uporabnikom. Dovoljenje za dostop odobri predstojnik 
organizacije, vsak vpogled v tovrstno zbirko pa je potrebno evidentirati (UUP, 186. člen). 
V stalno zbirko se oddaja le kronološko in vsebinsko urejeno DG, to pa organizacija lahko 
doseže le, če so v ta delovni proces enakovredno vključeni vsi zaposleni. Izobraževanje in 
svetovanje zaposlenim že v začetni fazi nastajanja DG lahko prihrani dragoceni čas in 
prepreči težave, ki bi se zaradi nepravilnega ravnanja lahko pojavile v fazi prenosa DG v 
stalno zbirko.  
 
Materialno varovanje DG gradiva pred poškodbami, uničenjem ali izgubo kot zakonsko 
obveznost nalagata ZVDAGA in Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
(v nadaljevanju: UVDAG), v poglavju o materialnem varstvu, to je od 39. do 54. člena. 
Prostor, kjer hranimo DG, mora biti namenjen izključno arhivski dejavnosti. Zakonodaja 
izrecno ne predpisuje temperature in vlažnosti zraka v arhivskih prostorih.4 V prostoru 
stalne zbirke DG se mora nahajati gasilni aparat, termometer, naprava za javljanje 
požarov, vlomov in izlivov vode in mora imeti zaščito pred vdorom UV-žarkov (UVDAG, 39. 
– 54. člen).  
                                                 
4 »Priporočljiva temperatura za hrambo papirja ali pergamenta je med 13 in 18 stopinjami Celzija s 
50 do 70 % relavantno vlago; za hrambo filmskih trakov med 10 in 15 stopinjami Celzija, vlaga ne 
sme biti manjša od 20% in ne večja od 60%; za hrambo magnetnih zapisov med 15 do – 3 
stopinje Celzija z relavantno vlago 30 – 40%. Arhiv mora biti zavarovan pred vdorom vode, 
primerno oddaljen od plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih napeljav, glavnih vodov centralne 
kurjave, glavnih vodov klimatskih naprav, kurišč, dimnovodov in podobnega. Seveda mora biti tudi 
zavarovan pred požarom, vlomom in strelo, opremljen z ustrezno električno napeljavo, z centralnim 
izklapljanjem električnega toka ter opremljen s svetili, ki niso premočna in ne sevajo.« (Bagič, 
2016) 
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DG v stalni zbirki je shranjeno v primerni tehnični opremi (arhivske škatle) in odloženo na 
kovinske police, omarice. Organizacija si ne sme dovoliti, da ta prostor postane 
ropotarnica oziroma odlagališče za predmete in stvari, ki niso več v uporabi oziroma so 
celo v okvari. Vse organizacije se bolj ali manj srečujejo s pomanjkanjem finančnih 
sredstev, s katerimi bi učinkovito okrepile ali posodobile upravljanje DG, vendar pa se 
minimalnim ukrepom, ki za urejen prostor stalne zbirke DG ne zahtevajo velikih finančnih 
vložkov (redno čiščenje, zračenje in pregledovanje arhivskega prostora, merjenje vlage in 
temperature, urejena prehodnost med arhivskimi policami, pravilno zloženo in označeno 
DG), organizacije ne bi smele upirati. 
 
2.2 ARHIVSKO GRADIVO 
 
Arhivsko gradivo (v nadaljevanju: AG) predstavlja dragocen del DG, ki od ustvarjalcev 
zahteva skrbno ravnanje s takšnim gradivom. »Gre za odbrano DG, praviloma manjši del  
dokumentarnega gradiva pravne ali fizične osebe, ki ima trajen pomen za zgodovino, 
druge znanosti ali kulturo« (Žumer, 2001, str. 43). Kadar so ustvarjalci AG premalo 
seznanjeni s pomembnostjo področja, kot je upravljanje DG, se lahko hitro zgodi, da se 
uniči kak del AG, ki se ne bi smel. Po mnenju avtorjev (Melik, Škoro Babič, 2016) AG ni le 
material za zanimive razprave in raziskave, temveč tudi dokaz določenih dejstev in temelj 
pravne države, pomoč državljanom pri iskanju pravičnosti in zaščiti pravic.  
 
AG predstavlja »dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali 
trajen pomen za pravno varnost oseb v skladu z navodili pristojnih arhivov« (ZVDAGA, 2. 
člen). Kot merila za vrednotenje takšnega gradiva ZVDAGA v 40. členu navaja: 
− potrebe zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture; 
− potrebe oseb za trajno pravno varnost; 
− pomembnost vsebine gradiva; 
− specifičnost dogodkov in pojavov v določenem času; 
− specifičnost kraja ali območja; 
− pomen javnopravne osebe; 
− pomen avtorja; 
− izvirnost dokumentov; 
− izvirnost podatkov in informacij; 
− reprezentativni izbor; 
− notranje in zunanje značilnost gradiva in 
− druga merila, ki jih določi pristojni arhiv. 
 
Ko pride AG v arhiv, dobi status javnega gradiva in je v lasti Republike Slovenije oziroma 
pristojnih arhivov lokalnih samoupravnih skupnosti. V skladu s 40. členom ZVDAGA 
morajo javnopravne osebe tudi izročati AG najkasneje 30 let po njegovem nastanku in 
pristojnim arhivom na njihovo zahtevo omogočati nemoten ogled stanja AG in jih 
obveščati o spremembah v organizaciji (npr. statusne spremembe), ki vplivajo za 
upravljanje z DG. V primeru stečajnih postopkov ali prenehanja delovanja javnopravne 
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osebe pa se AG takoj izroči pristojnemu arhivu, ne glede na 30-letni rok. Takrat za 
predajo oziroma odbiranje AG običajno poskrbi stečajni upravitelj. 
 
Javno arhivsko gradivo predstavlja kulturno dediščino Republike Slovenije, odgovornost 
javnopravnih oseb pa je, da skrbijo za urejenost, ohranitev in materialno varnost DG, ki 
nastaja pri njihovem delu. AG se odbere po pisnih in strokovnih navodilih pristojnih 
arhivov. Če strokovnih navodil organizacija nima, se z vsem DG ravna kot z AG in ničesar 
ni dovoljeno uničevati. Za uspešno upravljanje z DG mora vsaka organizacija imeti 
strokovno usposobljene uslužbence z najmanj srednješolsko izobrazbo, ki imajo opravljen 
preizkus strokovne usposobljenosti za delo z DG (ZVDAGA, 39. člen). V organizacijah so 
vsi zaposleni bolj ali manj v stiku z DG, vendar pa se v praksi kaže, da se izobraževanj s 
področja upravljanja DG udeležujejo večinoma administrativni delavci glavnih pisarn in 
tajništev.  
 




Vir: Grabnar (2013) 
 
Organizacije upravljajo z ogromnimi količinami DG. Slika 1 prikazuje delež AG v primerjavi 
s celotnim DG, ki nastane pri delu javnopravnih oseb.  
 
2.1 ELEKTRONSKO POSLOVANJE IN UPRAVLJANJE DOKUMENTOV 
 
Papir kot dokument je vrsto let veljal za edino dokazno sredstvo, s pomočjo katerega so 
ljudje dokazovali resničnost določenih dejstev in na ta način uveljavljali svoje pravice, ki 
so izhajale iz posameznih razmerij. Zadnja desetletja so prinesla nagel razvoj in širitev 
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informacijskih komunikacijskih tehnologij, s tem pa tudi možnost elektronske izmenjave 
podatkov, kar je povzročilo, da se je poslovanje podjetij in organizacij iz klasičnega 
papirnega poslovanja postopoma usmerjalo k brezpapirnemu elektronskemu poslovanju (v 
nadaljevanju: e-poslovanje). Organizacije so spoznale, da lahko upravljanje in 
izmenjavanje dokumentov z uporabo napredne računalniške tehnologije občutno skrajšajo 
krogotok potovanja dokumentov, vzpostavijo boljši nadzor nad njimi in znižajo stroške 
poslovanja.  
 
E-poslovanje je tudi v slovenskem javnem sektorju vplivalo na odstranitev določenih 
administrativnih ovir in ažurnejše izvajanje upravnih nalog, katerih pozitivne posledice so 
občutili tudi državljani, ki lahko določene vloge urejajo elektronsko (podaljšanje 
vozniškega dovoljenja, vloga za uveljavljanje pravic iz javnih sredstev, naročilo evropske 
zdravstvene kartice). »Pogoji za uvedbo elektronskega poslovanja so: pravno urejeno 
elektronsko poslovanje in elektronski podpis, metodologija in standardi informacijske in 
telekomunikacijske tehnologije, informacijska struktura, aplikacije, registri, izdelava in 
uvedba politike ter sistema zaščite in varovanja, zagotovljeni pogoji za izvedbo, kot so 
postopki, kadri, sredstva in institucionalna ureditev« (Škoporc, 2012, str. 15). 
 
»Pojem e-poslovanje izhaja iz angleškega izraza electronic commerce, vendar pa se vse 
pogosteje uporablja izraz e-business, ki zajema vse, kar danes dela podjetje v sklopu 
svoje poslovne dejavnosti s pomočjo računalniških aplikacij in računalniških omrežij« 
(Marzidovšek, 2010, str. 6). E-poslovanje lahko z enostavnimi besedami opišemo kot 
elektronski način opravljanja dejavnosti s pomočjo oziroma uporabo računalniškega 
omrežja. Gre za poslovanje brez papirja, ki temelji na elektronski obdelavi, prenašanju in 
izmenjavi podatkov med računalniki (besedilo, zvok in slika) in v poslovnem procesu 
omogoča hitrejše povezave med udeleženci. V proces e-poslovanja ni vključena le 
organizacija, temveč gre za interakcijo med organizacijo in zunanjimi udeleženci 
poslovnega procesa, ki svoje poslovne dejavnosti ravno tako opravljajo s pomočjo 
računalniškega omrežja. Za uspešno uvedbo e-poslovanja moramo poznati  trende v 
razvoju informacijske tehnologije, upoštevati temeljna  pravila v načrtovanju e-poslovanja, 
znanja s področja postavite strategije in konceptov nastopa na internetu ter še mnogo 
drugih znanj (Nahtigal, 2010, str. 5). E-poslovanje pomeni, da so podjetja s pomočjo 
računalnikov in informatizacije procesov posodobila del ali celotno poslovanje, kot npr. 
komunikacijo z dobavitelji in odjemalci, skladiščenje, distribucijo, trženje, prodajo in 
podobno. Poznamo elektronsko poslovanje med podjetji in posamezniki (elektronska 
trgovina, elektronsko bančništvo), e-poslovanje med podjetji (trgovanje) in elektronsko 
poslovanje med posameznikom in državnimi ustanovami (Lobe, 2003, str. 2), medtem ko 
s pojmom »elektronsko upravljanje« (v nadaljevanju: e-upravljanje) DG razumemo           
e-upravljanje DG s pomočjo elektronskih sistemov za upravljanje z dokumenti. 
 
Pomembna prednost, ki jo organizaciji pred klasičnim upravljanjem dokumentov prinaša 
e-upravljanje dokumentov, je hitrejši odziv organizacije na poslovne dogodke, večja 
učinkovitost v delovnih procesih in s tem tudi večja konkurenčna prednost pred drugimi 
sorodnimi organizacijami. Uspešen prehod na e-poslovanje in s tem tudi e-upravljanje  je 
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veliko odvisen od tega, kako organizacija in zaposleni vidijo prehod na e-poslovanje. 
Številne organizacije v ospredje takšnega prehoda postavljajo visoke zagonske stroške 
nabavne tehnologije in programske opreme, ne vidijo pa dolgoročnih koristi in pozitivnih 
sprememb, ki bi jih organizaciji lahko prinesel nov način dela. E-poslovanje in e-
upravljanje DG bi organizacije morale razumeti kot poslovno priložnost, ki bo prinesla 
zbiranje, obdelovanje in hranjenje dokumentov na enem mestu, s tem pa bodo dosegale 
tudi bolj ekonomično, preglednejše in transparentnejše poslovanje. Glede na to, da se 
85% vseh delovnih procesov prične z dokumenti, v katerih je 90% poslovnih informacij 
(Microcop, 2016), nakazuje na pomembnost področja upravljanja in hranjenja DG v e-
obliki.  
 
2.2 ELEKTRONSKA HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Elektronsko upravljanje DG ne pomeni le evidentiranje in izmenjavanje DG v e-obliki med 
ustvarjalci DG in zunanjimi uporabniki, temveč pomeni tudi nadzor dokumentov in njihovo 
varno elektronsko hrambo (v nadaljevanju: e-hramba) v vseh fazah življenjskega cikla DG. 
Največji izziv e-hrambe DG zagotovo predstavlja strojna in programska oprema, ki se iz 
leto v leto hitreje spreminja in zapisi, ki zaradi tega čez nekaj let niso več berljivi. Zato je 
potrebno zapise pretvoriti v novejšo obliko zapisa, ki bo omogočala branje dokumentov na 
dolgi rok. Shranjene elektronske informacije predstavljajo pomemben zgodovinski vir 
poslovanja organizacije, katerih življenjska doba se lahko za vedno izgubi, če ne poznamo 
pravilnih postopkov o dostopanju in hranjenju DG. E-hrambo je potrebno izvajati v skladu 
z načeli opredeljenimi od 3. do 7. člena ZVDAGA. »Zaradi razširjenosti ustvarjanja 
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki zakonodajalec z ZVDAGA in podrejenimi predpisi 
pravno ureja delo z gradivom oz. njegovo upravljanje, da bi zakonsko skladno 
organizirano ravnanje zagotovilo njegovo verodostojnost in dolgoročno ohranjanje za 
potrebe sedanjosti, pa tudi neomejene prihodnosti kulturnega spomenika (zadnje seveda 
velja le za arhivsko gradivo)« (ETZ, 2.0, str. 3). Temeljna načela za izvajanje e-hrambe 
so: načelo trajnosti, načelo celovitosti, načelo avtentičnosti, načelo dostopnosti, načelo 
varstva kulturnega spomenika in načelo ohranjanja DG in uporabnosti njegove vsebine. 
Načelo trajnosti narekuje, da mora varna e-hramba DG zagotavljati trajnost gradiva 
oziroma reprodukcije njegove vsebine, načelo celovitosti nespremenljivost hranjenjega 
gradiva in dokazljivost izvora vsebine skozi cel čas njegove hrambe, načelo dostopnosti 
varovanje DG pred izgubo in na način, ki bo dovoljeval dostop le pooblaščenim 
uporabnikom, načelo ohranjanja DG in uporabnosti njegove vsebine pa nalaga, da je za 
vsako gradivo potrebno poskrbeti, da bo berljivo cel čas hranjenja (ZVDAGA, 3. do 7. 
člen). 
 
Veljavnost in dokazno vrednost DG v digitalni obliki ureja 31. člen ZVDAGA, ki določa, da 
vsaka enota varno hranjenega gradiva v digitalni obliki šteje za enako posamezni enoti 
izvirnega gradiva, če sta zajem in hramba DG opravljena  skladno z notranjimi pravili za 
zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki. S tem je poskrbljeno za avtentičnost in 
celovitost dokumentov.  Avtentičnost pomeni, da je dokument to, kar v svoji vsebini trdi, 
da naj bi bil (Mac Neil, 2001), celovitost pa se nanaša na dejstvo, da je dokument celovit 
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in da njegova vsebina ni bila na kakršenkoli način spremenjena (International Council on 
Archives, Committee on Current Records in an electronic Enviroments, 2005, str. 12). 
Dečman (2007, str. 109) pravi, da sama digitalna oblika dokumenta ne zagotavlja zaščite 
pred spreminjanjem vsebine dokumenta, dokument lahko ohranimo le, če se nosilec, na 
katerem je shranjen dokument, neprestano osvežuje (kopiranje na nov nosilec oziroma 
njegovo osveževanje) in se zapis (format) prilagaja najnovejši tehnologiji.  
 
»Avtentičnost in celovitost zajetega gradiva v digitalni obliki za dolgoročno hrambo se 
zagotavljata z dodajanjem varnostnih vsebin gradivu (npr. elektronski podpis, časovni žig 
in podobno), z drugimi sorodnimi tehnološkimi sredstvi, ki omogočajo dokazovanje 
avtentičnosti in celovitosti gradiva, ali z zagotavljanjem dodatnih organizacijskih ukrepov. 
Če se avtentičnost ali celovitost zajetega gradiva dokazujeta z vsebinami, ki sčasoma 
izgubljajo ali povsem izgubijo vrednost oziroma se izničijo (npr. elektronski podpis5, 
časovni žig6 in podobno), se avtentičnost zajetega gradiva v digitalni obliki za dolgoročno 
hrambo zagotovi s strogo nadzorovanim dodajanjem vsebin (npr. zanesljivo dodani 
metapodatki, ponoven e-podpis vsebin ali časovno žigosanje), ki potrjujejo avtentičnost 
zajetega gradiva« (Šmejic, 2014, str. 46). Dolgoročna hramba gradiva je hramba gradiva, 
daljša od petih let (ETZ, 2006). 
 
Med pomembne motive in razloge za hrambo gradiva v elektronski obliki uvrščamo 
naslednje dejavnike: 
− centralizirana hramba (vsi dokumenti na enem mestu) in optimizacija poslovanja, 
− pomanjkanje prostora za hrambo dokumentov v papirni obliki (Halas in drugi, 2008, 
str. 38–I, I–39),  
− hitrost in učinkovitosti poslovanja (EndEx, 2015), 
− iskanje in posredovanje dokumentov (EndEx, 2015), 
− dostopnost različnim odjemalcem tudi z oddaljene lokacije (Lavrič, 2009, 
str. 440), 
− varovanje dokumentov pred poškodbami (požar, poplava) (EndEx, 2015) ali izgubo, ki 
bi lahko imela resne posledice za poslovanje in konkurenčnost organizacije (Sinclair 
Paline & Bernstein, 2010, str. 2) in 
− zmanjšanje prostora za hrambo v papirni obliki (EndEx, 2015; Horjak, 2015). 
 
Hiter dostop in enostavno iskanje hranjenih vsebin DG je tisto, kar ustvarjalce DG 
spodbuja, da se odločajo za dolgodobno elektronsko hrambo DG. Elektronski sistemi za 
upravljanje z dokumenti naj bi po strogih pravicah dostopa vseskozi omogočali enostaven 




                                                 
5 Elektronski podpis vsebuje asimetrično kriptografijo, s katero je mogoče ugotoviti spremembe od 
časa nastanka dokumenta pa do njegovega preverjanja (Štrumbl, 2012, str. 426). 
6 Časovni žigi delujejo tako, da povežejo skupek podatkov z natančnim datumom in časom podpisa 
(Štrumbl, 2012, str. 426). 
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Tabela 1: Primerjava papirne in elektronske hrambe DG 
 
Papirna količina Zasedeni prostor 
1 skenirana stran A4 format 50 kB (kilo Byte) 
1 omara s 4 predali – 10.000 strani A4 format 500 MB 
2 omari papirja – ¼ m³ 1 GB (Giga Byte) 
10 omar papirja 5 GB = 1 DVD-ROM 
2.000 omar papirja 1 TB (Tera Byte) = 200 DVD 
ali 
1 škatla paprija (5*500 listov) = 0,2m² 125 MB 
8 škatel paprija * 1,6m² 1 GB 
8.000 škatel papirja 1.600 m² 1 TB 
 
Vir: Nagode & Vovk (2000) 
 
Kako velik je obseg prostorskega varčevanja DG v e-obliki, prikazuje tabela 1, kjer je 
predstavljena primerjava  klasične (papirne) hrambe in e-hrambe DG. Da bi poslovni 
dokument lahko dolgoročno uspešno in varno hranili, je o tem potrebno v vsaki 
organizaciji razmišljati že veliko prej. Problemi, ki jih lahko prinese e-hramba 
(kompleksnost dokumentov (tekst, avdio, grafični prikazi), zastaranje medijev), so lahko 
številni, zato prehod na e-hrambo DG zahteva skrbne priprave. »Obstoječa pravna 
ureditev zavezuje javne organizacije, ki bodo zajemale ali hranile dokumente v digitalni 
obliki, da morajo slediti fazam procesa organizacije zajema in hrambe: pripravi na zajem 
in hrambo, pripravi in sprejemu notranjih pravil za zajem in hrambo gradiva v digitalni 
obliki, spremljanju izvajanja notranjih pravil in ukrepanja ob odstopanjih v skladu z 
notranjimi pravili (notranji nadzor), ter spremembam in dopolnitvah notranjih pravil« 
(Horjak, 2015).  
 
Uvedba sistema dolgoročne e-hrambe DG ni enostavna. Od organizacije zahteva, da v 
skladu z zakonskimi predpisi (ZVDAGA, UVDAG, ETZ) izvede predhodne priprave na zajem 
in e-hrambo, ki so podrobneje opredeljene v Enotnih tehnoloških zahtevah (v 
nadaljevanju: ETZ). Poudarek je na ustrezni infrastrukturi, osebju, ki bo imelo pristojnosti 
in pooblastila za dostop do DG, strojni in programski opremi, varovanju strežnikov in 
opreme, notranjem nadzoru in ukrepih ob nepredvidenih dogodkih, ki jih lahko povzročijo 
naravne in druge nesreče ter upravljanju in urejanju elektronskega arhiva. 
 
Organizacija se lahko tudi odloči, da e-hrambo opravlja sama ali pa (tako kot kaže 
pogostost primerov v praksi) prepusti e-hrambo zunanjemu (registriranemu in 
certificiranemu) ponudniku informacijske opreme in storitev, ki mora kot dober 
strokovnjak elektronske podatke varovati, hraniti v skladu s pravili zakonodaje in stroke in 
s tem onemogočiti nepooblaščene vdore ali morebitno zlorabo shranjenih podatkov. Varna 
dolgoročna hramba mora zagotavljati varen dostop do zajetega DG izključno 
pooblaščenim osebam,  varovanje gradiva pred izgubo podatkov, ustrezno število 
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varnostnih kopij (na različnih lokacijah)7, prepis podatkov na nove nosilce zapisa pred 
propadom obstoječih nosilcev zapisa in stalno kontrolo nosilcev zapisa. 
 
Pravilna elektronska hramba DAG, ki se v organizacijah prične z uporabo različnih 
sistemov za upravljanje z dokumenti, zagotovo lajša delo vsaki organizaciji. Namen 
takšnih sistemov je upravljanje dokumentov skozi cel njihov življenjski cikel. Uporabnikom 
morajo omogočati enostavno uporabo, hiter dostop in jasen pregled nad DG. Jakovljevič 
meni (2006, str. 4), da gre pri e-sistemih za upravljanje z dokumenti za uporabo več vrst 
dopolnjujočih se tehnologij, ki med drugim omogočajo skladiščenje, zajemanje in iskanje 
dokumentov, njihovo izdelovanje, urejanje in izpisovanje. Z upoštevanjem natančno 
predpisanega načina zajema in hrambe DG ter določenih varnostnih pravil, organizacije 
skrbijo za celovitost in avtentičnost DG, možnost zlorab, poškodovanja ali uničenja DG pa 
je v takih primerih veliko manjša. »Z varnostnimi pravili in zaščito dokumentov lahko 
pridobimo tudi podatke o uporabniških aktivnostih, ki jih lahko uporabimo za analizo 
dostopov, ki nam pokaže preference uporabnikov ali pa nam omogoči personalizacijo 
elektronskega arhiva« (M. Štefančič in P. P. Štefančič, 2003). Čeprav je hramba gradiva v 
elektronski obliki v zadnjih letih predmet obsežnih raziskav, še vedno ni dosegla zrelostne 
ravni vpeljave in je težko dostopna za male in srednje velike organizacije, ki se soočajo s 
številnimi ovirami in hranijo dokumentarno gradivo na neustrezen način (Halas, in drugi, 
2008, str. 793).  
 
E-upravljanje in hramba DG morata biti projektno zasnovani nalogi, v kateri bodo v 
sodelovanju s pristojnimi arhivi in zunanjimi izvajalci vključeni vsi zaposleni v organizaciji 
in strokovnjaki, kot so informatiki in arhivarji. Vodstvo organizacije v takšni projektni 
nalogi ne sme videti le finančni strošek, temveč dobro naložbo za varovanje dragocenega 
DG.  
                                                 
7 Poleg shranjenih podatkov na glavni lokaciji mora ponudnik zagotavljati še vsaj dve varnostni 
kopiji podatkov na dveh različno oddaljenih lokacijah. Na ta način sem prepreči izguba podatkov. 
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Pisarniško poslovanje lahko razumemo kot celoto različnih (pisarniških) delovnih 
postopkov in nalog, ki spremljajo in podpirajo glavno, temeljno dejavnost neke 
organizacije. Po Marklju in Herženjaku (2005, str. 71 – 72) naj bi pisarniški delovni 
postopki predstavljali predvsem dela, ki se opravljajo v pisarni in so povezana s 
sprejemom pošiljk, njihovim razvrščanjem, razporejanjem zapisov in vpisovanje zapisov v 
evidence, pisarniškimi tehničnimi deli. Glavna pisarna, ki ji pogosto rečemo tudi sprejemna 
pisarna ali vložišče, je tista organizacijska enota, ki v sodelovanju z vodji oddelkov in 
vsemi zaposlenimi izvaja naloge pisarniškega poslovanja in vse glavne delovne postopke 
povezane z ravnanjem in upravljanjem DG. S Pravilnikom o strokovni usposobljenosti 
uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki opravljajo delo 
zajema in hrambe gradiva, so predpisani pogoji za strokovno usposobljenost uslužbencev 
javnopravnih oseb, ki delajo z DG. Strokovna usposobljenost se dokazuje z opravljenim 
preizkusom strokovne usposobljenosti in potrdili o dodatnih izobraževanjih po opravljenem 
preizkusu. Za izvajanje izobraževanj in strokovnih usposabljanj s tega področja so 
zadolženi pristojni arhivi (ZVDAGA, 53. člen). Za delavce glavne pisarne je za učinkovito 
opravljanje nalog pisarniškega poslovanja (poleg strokovnega znanja) ključno dobro 
poznavanje računalniškega sistema za upravljanje z dokumenti, v katerem se DG 
obdeluje. Morebitno neupoštevanje točno določenih pravil pri upravljanju DG v takšnem 
sistemu, lahko pripelje do zastoja delovnih procesov tudi v drugih organizacijskih 
oddelkih.  
 
Posebno pozornost v procesu e-upravljanja DG je potrebno nameniti storitvam zajema in 
hranjenja gradiva v digitalni obliki. Na spletnem portalu evem.gov.si so storitve zajema 
DG opredeljene kot »vsak uvoz metapodatkov o gradivu ali gradiva samega v strojno 
berljivi obliki v informacijski sistem za upravljanje z dokumenti ali v informacijski sistem za 
hrambo«,  storitve hrambe pa kot »storitve, ki so neločljivo povezane z ohranjanjem 
vsebine gradiva  v digitalni obliki, vendar ne gre za ponudbo opreme za takšno hrambo.« 
Storitve zajema in hrambe DG v e-obliki morajo slediti fazam priprave, kot so: priprava na 
zajem in hrambo, priprava in sprejetje notranjih pravil za zajem in hrambo gradiva v 
digitalni obliki, izvedba hrambe in spremljanje izvajanja notranjih pravil in ukrepanje ob 
odstopanjih v skladu z notranjimi pravili (notranji nadzor), spremembe in dopolnitev 
notranjih pravil zaradi spremembe veljavnih predpisov ali internih aktov, tehnološkega 
napredka, spoznanj stroke ali ugotovitev pomanjkljivosti pri internem nadzoru, 
reorganizacije (Portal za podjetja in podjetnike eVem, 2016). 
 
Med spremljevalne storitve DG štejemo: zajem dokumentarnega gradiva v fizični obliki, 
zajem dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, pretvorba dokumentarnega gradiva iz 
fizične v digitalno obliko, pretvorba dokumentarnega gradiva iz digitalne oblike v obliko za 
dolgoročno hrambo, urejanje ali odbiranje dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, 
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urejanje ali odbiranje dokumentarnega gradiva v fizični obliki, uničevanje 
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki,  uničevanje dokumentarnega gradiva v fizični 
obliki, zagotavljanje varnih prostorov za hrambo gradiva v digitalni obliki, druge storitve, 
ki kakor koli posegajo v celovitost, varnost ali avtentičnost dokumentarnega gradiva 
(UVDAG, 23. člen). 
 
Žumer (2010, str. 12) za delovne postopke poslovanju organov javne uprave z DG navaja: 
sprejemanje pošte in zajemanje vse lastne in izhodne dokumentacije, klasificiranje, 
signiranje, evidentiranje, skeniranje in priprava dokumentov, odprava pošte, hramba 
gradiva, e-hramba v digitalni obliki, izločanje nepotrebnega DG in odbiranje DG. Vsi 
našteti delovni postopki se za namen e-upravljanja DG izvajajo s pomočjo izbranih 
elektronskih sistemov za upravljanje dokumentov. 
 
3.1 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Evidentiranje predstavlja delovni postopek, ki se mora izvajati pravočasno in zahteva 
veliko zbranost zaposlenih, ki to opravilo izvajajo. DG se evidentira še isti dan, ko je 
prejeto. Pošta, ki prispe v fizični (pisemske ovojnice) ali elektronski obliki (elektronsko 
sporočilo), se odpre in pregleda v skladu s pravili, ki so urejena z UUP. »Evidentiranje 
gradiva je postopek, s katerim zabeležimo določene podatke o dokumentarnem gradivu v 
evidenco. Sodoben evidenčni sistem mora zagotoviti, da bomo v vsakem trenutku vedeli, 
kje je kakšen dokument ali zadeva in kakšno je stanje zadeve (rešeno, nerešeno)« (Brejc, 
2002, str. 170). »Evidenca je praviloma računalniška oziroma elektronska, vodi se z 
informacijskim sistemom, v javni upravi pa mora ustrezati določilom Uredbe« (Stare, 
2010, str. 99). Prednosti elektronskih evidenc, ki se generirajo s pomočjo računalniških 
sistemov za upravljanje z dokumenti, je predvsem hiter dostop do dokumentov, 
posodobitev delovnih procesov, krajši življenjski cikel dokumenta, boljši nadzor nad 
dokumenti in zagotavljanje revizijske sledi dokumentov. 
 
Glede na lastnosti dokumentov in njihovo smer kroženja ločimo vhodne, izhodne in lastne 
dokumente. Vhodni dokumenti so izvirni ali reproducirani dopisi, ki jih organizacija prejme 
in so pomembni za njeno poslovanje. Izhodni dokumenti nastajajo pri delu organizacije in 
so posredovani drugim naslovnikom, lastni dokumenti pa so tisti, ki so ustvarjeni pri delu 
organizacije, ki pa jih ne pošlje tretjim naslovnikom. Pri ustvarjanju dokumentov je 
potrebno paziti na celostno podobo dokumenta (uporabljati logotip organizacije), pravilno 
slovnično izražanje in druge podatke8, ki so obvezna sestavina vsake uradne 
komunikacije. UUP navaja, da se na vsak fizični dokument, ki ga glavna pisarna prejme, 
na prvo stran dokumenta odtisne prejemna štampiljka, ki vsebuje: naziv organizacije, ki je 
dokument sprejela, datum prejema dokumenta, številka dokumenta, signirni znak osebe, 
ki ji je zadeva dodeljena v reševanje, številčna ali vsebinska oznaka prejetih prilog v 
dokumentu (UUP, 118. člen). Če na prvi strani dokumenta ni prostora za odtis prejemne 
štampiljke, se ta odtisne na papir manjšega formata in pripne k prejetemu dokumentu. 
                                                 
8 Npr. žig, podpis uradne osebe, matična številka itd. 
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Tudi za elektronsko prejeta sporočila veljajo določena pravila.  Dokument v elektronski 
obliki je zapisan v digitalni ali analogni obliki, ki mora biti organizaciji razumljiva. V 
primeru morebitnih pomanjkljivosti, se pošta vrne pošiljatelju v popravek. Sporočila, ki jih 
uslužbenec prejme na svoj elektronski naslov, lahko odpira le on sam. Če iz sporočila ni 
razvidno, ali gre za osebno sporočilo ali ne, ga lahko na podlagi pooblastila predstojnika 
odpre tudi drug uslužbenec (UUP, 95. in 100. člen). Elektronska pošta se sprejema tudi 
izven poslovnega časa organizacije in se mora, tako kot klasična, ustrezno evidentirati. 
Pred prenosom dokumenta v elektronski obliki v informacijski sistem je potrebno preveriti, 
ali je takšno sporočilo varno za informacijski sistem organa (UUP, 101. člen). Možnost 
napak pri takšnem opravilu naj bi bilo minimalno, saj bi na primer odtis napačnega 
datuma prejema dokumenta lahko pomenilo veliko nerodnost, če bi šlo za dokument, kjer 
je datum prejema pošiljke pomemben zaradi določenih rokov (pritožba, izplačilo finančnih 
sredstev na točno določen datum, poročilo). 
 
3.2 KLASIFICIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Za zagotavljanje dobre in tekoče preglednosti in uporabnosti dokumentarnega gradiva, je 
ključno klasificiranje dokumentov. Klasificiranje pomeni razvrščanje gradiva po njegovi 
vsebini na podlagi klasifikacijskega načrta (v nadaljevanju: KN).  KN je zasnovan na 
podlagi dejavnosti in pristojnosti posamezne organizacije in se ga načrtuje za daljše 
časovno obdobje. V državni upravi izhaja iz enotnega načrta klasifikacijskih znakov 
(obvezen okvir predpiše Vlada Republike Slovenije), kjer je na prvi ravni opredeljeno 
deset glavnih razredov poslovanja (z označbami od 0 do 9). Poleg prve ravni obstaja še 
druga in tretja raven členitve. Druga raven označuje dvomestni znak, na tretji ravni pa se 
skupina druge ravni razčleni na trimestni znak. UUP v posameznih primerih dopušča 
členitev tudi na četrto in peto raven (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 107–109).  
 
Načrt klasifikacijskih znakov vsebuje klasifikacijski znak, opis vsebine klasifikacijskega 
znaka, rok hrambe gradiva, razlago vsebine klasifikacijskega znaka in druge opombe 
(UUP, 120. člen). Ko je dokument klasificiran, se tvori nova zadeva ali pa dodaja nov 
dokument v že obstoječo zadevo. Številko zadeve, ki se vpiše v prejemno štampiljko,  
sestavlja klasifikacijski znak, zaporedna številka zadeve in letnica nastanka zadeve. Ker je 
zadeva običajno sestavljena iz več dokumentov, ki prihajajo v različnih časovnih obdobjih, 
se ob koncu številke zadeve vpiše še zaporedna številka dokumenta. Klasifikacijski znaki 
so samo številčni in se ne smejo deliti s črkami ali z rimskimi številkami. Organizacija svoj 
klasifikacijski načrt posreduje pristojnemu arhivu, katerega pristojnost je, da na podlagi 
vsebine klasifikacijskega načrta določi arhivsko gradivo (UUP, 120. člen). »Strokovno 
zahtevo za uvedbo in uporabo klasifikacijskih načrtov z roki hranjenja kot osnovo za 
razvrščanje dokumentacije na podlagi funkcij, nalog, pristojnosti oziroma dejavnosti na 
vseh področjih, ne samo na področju državne oziroma javne uprave, je leta 2001 prinesel 
mednarodni standard ISO 15489 - Upravljanje dokumentacije, ki je leta 2005 postal tudi 
slovenski standard. Klasifikacijski načrt je za razvrščanje dokumentacije je po definiciji 
standarda srce vsakega informacijskega sistema, kar omogoča njegovo strukturo, pregled 
nad vsebinami, dostop in določanje rokov hranjenja« (Žumer, str. 345). 
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Zaradi lažjega kasnejšega iskanja dokumentov je poleg pravilnega klasifikacijskega znaka 
zadeve pomemben tudi besedilni vpis v sistem za upravljanje z dokumenti. Za čim boljši 
red in preglednost je najbolje, da vpisovanje zadev v takšnem sistemu poteka po točno 
opredeljenih pravilih, na podlagi katerih vsi zaposleni po enakem ključu uporabljajo točno 
določeno izrazoslovje za posamezno vrsto zadev. S tem skrbijo za enoten vpis zadev. 
Včasih se lahko znotraj enega klasifikacijskega znaka lahko pojavijo tudi različni roki 
hrambe. Tako se na primer določene zadeve s področja kadrovanja lahko hranijo 50 let in 
več (pogodba o zaposlitvi) ali pa 5 let (prošnja za počitniško delo), odvisno od vsebine 
oziroma »teže« zadeve. Številke zadev v sistemih za e-upravljanje DG se številčijo 
samodejno, s čemer je možnost napake zaporednega številčenja izničena.  
 
3.3 SIGNIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Signiranje DG predstavlja postopek dodeljevanja zadev in dokumentov v reševanje 
pristojni notranji organizacijski enoti ali pooblaščenemu javnemu uslužbencu (ZVDAGA, 
121. člen).  
 
Delavci glavne pisarne dodeljujejo zadeve v reševanje uslužbencem na podlagi načrta 
signirnih znakov. Načrt signirnih znakov je sestavljen na podlagi notranje organizacije in 
sistemizacije delovnih mest organizacije in vsebuje oznako organizacijskih enot ter 
delovnih mest v številčni obliki. V nekaterih organizacijah ob oznaki delovnega mesta 
dodajo tudi ime in priimek delavca, vendar ta podatek služi le kot pomoč zaposlenim pri 
njihovem delu. Signirni znak je vedno vezan na delovno mesto in ne zaposlenega. S 
signiranjem (dodelitvijo zadeve v reševanje) uslužbenec, na katerega je zadeva signirana, 
postane odgovoren za reševanje zadeve. Signirni znak se zabeleži v e-sistemu za 
upravljanje z dokumenti, e-sistem pa zaposlenega tudi obvesti o novi zadevi, ki mu je 
dodeljena v reševanje. 
 
Včasih se v postopku reševanja zadeve ugotovi, da je zadevo potrebno »presignirati« 
oziroma dodeliti v reševanje drugemu oddelku ali drugemu javnemu uslužbencu. Tako kot 
prvotno signiranje, se tudi »presignacija« zabeleži v evidenci in na prejemni štampiljki. 
121. člen UUP določa, da mora biti delo v organu organizirano tako, da se vsaka zadeva 
nemudoma dodeli v reševanje pristojni notranji organizacijski enoti oziroma 
pooblaščenemu javnemu uslužbencu. V praksi se velikokrat izkaže, da dokumenti prispejo 
do strokovnih delavcev z zamudo. Običajno zato, ker je zadeva signirana na napačnega 
uslužbenca ali pa zato, ker prispele dokumente pregledajo najprej vodje notranjih 
organizacijskih enot, kar lahko povzroči veliko zamud in zaostankov pri reševanju zadev. 





3.4 ODBIRANJE IN IZROČANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Odbiranje in izročanje DG  je pomembno opravilo za vsako organizacijo, saj na ta način v 
organizacijah skrbijo za materialno varnost in ohranjenost gradiva, obenem pa vplivajo na 
količino DG in manjšo zasedenost arhivskih prostorov. Pri postopkih odbiranja gre za 
predpisane postopke odbiranje AG, ki ima – kot je že pojasnjeno – za ustvarjalca posebno 
vrednost in se v skladu z zakonodajo mora hraniti trajno. Red v stalni zbirki DG je eden 
pomembnejših elementov za kakovostno odbiranje takšnega gradiva. O začetku odbiranja 
AG se obvesti pristojni arhiv, ki izda pisno navodilo o odbiranju AG. Za kvalitetno 
odbiranje takšnega gradiva je sodelovanje med ustvarjalci AG in arhivi nujno, saj se lahko 
organizacije v primeru različnih dilem, povezanih z AG, lahko vedno obrnejo po pomoč k 
pristojnim arhivom. Nekatere vrste DG je enostavno odbrati (npr. zaključna, letna 
poročila), včasih pa za določeno trajno gradivo organizacija ni prepričana, ali je arhivsko 
ali ne, zato je pomoč pristojnih arhivov ključna. Odbiranje AG se vedno izvaja iz 
zaokroženih časovnih celot9 in zahteva tudi ustrezno fizično pripravo gradiva za prevzem. 
Z dokumentov se odstranijo vsi kovinski predmeti in folije, gradivo se zloži v format, 
primeren za skladiščenje, in zloži v arhivske škatle. O izročitvi in prevzemu AG se naredi 
zapisnik, ki vsebuje osnovne podatke prevzemnika in izročitelja, datum in kraj izročitve, 
osnovni podatki o gradivu, opis ohranjenosti gradiva, dostopnost gradiva, obstoj avtorskih 
in sorodnih pravic na gradivu, omejitve objave, popis gradiva (UVDAG, 67. člen). 
 




Vir: Kogovšek (2015) 
                                                 
9 Npr. zaokroženo obdobje od leta 1950 do leta 1970. 
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AG se v sodelovanju s pristojnimi arhivi odbira iz dokumentarnega gradiva vsakih pet let. 
Organizacija izroči AG v originalih, izvirnikih10 v tehnično opremljenih enotah11, v 
zaokroženih celotah in s popisnimi listi. O njegovem tehničnem prevzemu se v štirih 
izvodih pripravi zapisnik o oddaji in prevzemu12, popisni list pa je priloga zapisnika. Stroški 
prevoza, odbiranja in drugi stroški, povezani z odbiranjem in izročanjem AG pristojnim 
arhivom, so na strani ustvarjalca AG. 
 
Slika 3: Arhivska škatla 
 
 
Vir: Kogovšek (2015) in Pokrajinski arhiv Maribor (2008) 
 
Drugačni postopki veljajo pri izločanju DG, ki mu je pretekel rok hranjenja in za 
ustvarjalca nima več nobene vrednosti. Takšno gradivo se lahko uniči. Žumer (2001, str. 
50) uničevanje dokumentarnega gradiva opredeljuje kot »predpisan postopek izločanja 
oziroma uničevanja nepotrebnega DG, ki so mu pretekli predpisani roki hranjenja, ki nima 
več pomena za poslovanje ustanove ali ki ni določeno kot AG.« Uničenje izločenega DG na 
svojo odgovornost opravi organizacija sama, brez soglasja javnih arhivov. V primerjavi z 
odbiranjem AG je izločanje lažja naloga, saj organizacije na podlagi klasifikacijskega 
načrta in predpisanih rokov hranjenja določijo gradivo, ki mu je pretekel rok hrambe in za 
poslovanje podjetja nima več nobene vrednosti. 
 
Fizično uničenje gradiva po navadi opravijo podjetja, ki se ukvarjajo s predelavo papirja. 
Rezalniki, ki so v organizacijah nameščeni za razrez manjših količin papirja, niso primerni 
za uničevanje izločenega gradiva. Popis DG, ki bo šlo na uničenje, izvaja komisija, ki jo 
določi in imenuje predstojnik13 in je sestavljena iz treh članov. O izločenem in uničenem 
DG se naredi zapisnik, ki se v organizaciji hrani trajno. 
                                                 
10 Izvirnik kot vsak primaren, izviren zapis (ne glede na pisno osnovo ali način zapisa), ki je nastal 
pri poslovanju in delu ustvarjalca AG. 
11 Vsaka tehnična enota mora vsebovati podatek o nazivu javnopravne osebe in zaporedni številki 
tehnične enote, vsi ostali podatki o AG so v popisnem listu. 
12 Zapisnik pripravi pristojni arhiv. 
13 Predstojnik je oseba, ki vodi delo državnega organa oziroma uprave lokalne skupnosti (ZJU, Ur. l. 
RS, št. 63/07). JSKD ima kot pravna oseba javnega prava svojega zakonitega zastopnika, 
direktorja. 
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Uvedba elektronskega poslovanja in z njim povezana elektronska hramba DG v 
organizacijah zagotovo spreminja način dela administrativnega poslovanja.  »Spremembe 
pri zagotavljanju digitalnega okolja, usklajenega s predpisi, ki urejajo hrambo elektronskih 
dokumentov, imajo globok učinek na organizacije, ki se soočajo z izzivi hrambe 
dokumentov, kjer se celotna praksa odločanja prenaša v nov, digitalni svet« (Horjak, 
2016). ZVDAGA elektronsko hrambo DG veže na obstoj notranjih pravil. Po podatkih iz 
Poslovnega registra Slovenije je bilo na dan 31. 3. 2016 v Sloveniji registranih 2.808 
pravnih oseb javnega prava, iz Registra potrjenih notranjih pravil pa je na dan 30. 6. 2016 
razvidno, da ima notranja pravila potrjenih le 54 pravnih oseb javnega prava.  Podatek 
kaže, da velika večina pravnih oseb javnega prava še ni vzpostavila sistema dolgodobne 
e-hrambe. Razlog gre iskati v morebitni prezapleteni zakonodaji s tega področja in 
stroških, ki so neizogibni za zagon projekta elektronske hrambe.  
 
Kot navaja Gotovina (2013, str. 7), »poglavje o e-hrambi gradiva v digitalni obliki 
povzema bistvene določbe najpomembnejših mednarodnih standardov, priporočila 
Evropske komisije, model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov (ang. MoReq – 
Model  Requirements for the managemenet of electronic records), 2001, 2008, zadnja 
verzija 2010 in slovenske predpise: 
− Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP),  
− Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA),  
− Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAGA),  
− Enotne tehnološke zahteve (ETZ), različica 2.1,  
− Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom« (Gotovina, 
2013, str. 7). 
 
Dinamika razvoja računalniške tehnologije bo v prihodnosti še bolj naraščala. Organizacije 
se morajo soočiti z novimi načini upravljanja s poslovno dokumentacijo, pri čemer bo 
dobro poznavanje zakonodaje in izpolnjevanje zakonskih določil s tega področja ključno. 
 
4.1 ZAKON O ELEKTRONSKEM POSLOVANJU IN ELEKTRONSKEM 
PODPISU 
 
Z Zakonom o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP) je elektronski 
podpis izenačen z lastnoročnim podpisom na papirju (ZEPEP, 4., 14. in 15. člen). V 
elektronskem okolju komunikacija med uporabniki poteka brez fizičnega stika. Za 
zagotovitev povezanosti vsebine dokumenta in indetitete osebe, ki nastopa v 
elektronskem poslovanju, predstavlja elektronski podpis edinstveno obliko lastnoročnega 
podpisa, ki ga v elektronskem okolju ni mogoče podvojiti (Pajer, 2010, str. 14). Pri tem 
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gre za posebno metodo podpisovanja, ki temelji na asimetričnem šifriranju, z uporabo 
javnega in zasebnega ključa, ki ga pozna le podpisnik (Pajer, 2010, str. 15). »Overitelji 
digitalnih podpisov, ki za ta namen izdajajo digitalna potrdila, jamčijo za povezavo med 
parom ključev in identiteto določene osebe« (Pajer, 2010, str. 16). ZEPEP opredeljuje, kaj 
je (varen) elektronski podpis, kdo so overitelji in kaj je njihova vloga, obenem pa 
opredeljuje »način in postopek elektronskega sporočanja ter navaja možnosti podatkov v 
e-obliki« (Razgoršek & Potočar, 2009, str. 89). »ZEPEP je osnovan po določenih načelih, si 
so uveljavljena tudi pri podobnih zakonih drugih držav. Ta načela so: načelo 
nediskriminacije elektronske oblike, načelo odprtosti, načelo pogodbene svobode strank, 
načelo dvojnosti, načeli varstva osebnih podatkov in varstva potrošnikov in načelo 
mednarodnega priznavanja« (SI-CA, 2016). Elektronsko poslovanje je zakonsko 
zadovoljivo urejeno, vendar pa je tudi na področju dolgodobne e-hrambe DG potrebno 
zadostiti določenim zakonskim določbam. 
 
ZEPEP je uzakonil pravno veljavnost in verodostojnost izvirnih elektronskih zapisov, ki so 
shranjeni pod v zakonu določenimi pogoji. Kot navaja Žumer (2006, str. 5), se v 
elektronski obliki lahko hranijo dokumenti ali zapisi: 
− »če so podatki, vključeni v elektronskem dokumentu ali zapisu, dosegljivi in primerni 
za poznejšo uporabo,  
− če so podatki shranjeni v obliki, v kateri so bili poslani ali prejeti, ali v kaki drugi obliki, 
ki verodostojno predstavlja oblikovane, poslane ali prejete podatke,  
− če je iz shranjenega elektronskega sporočila mogoče ugotoviti, od kod izvira, komu je 
bilo poslano, ter čas in kraj njegovega pošiljanja ali prejema,  
− če uporabljena tehnologija in postopki zadostno onemogočajo spremembo ali izbris 
podatkov, ki jih ne bi bilo mogoče preprosto ugotovili, ali če obstaja zanesljivo jamstvo 
glede nespremenljivosti sporočila«. 
 
Pravno veljavnost elektronskih zapisov zagotavljajo še mehanizmi, kot so registracija 
ponudnika opreme in storitev, certificiranje strojne in programske opreme in storitev, 
notranja pravila za zajem in e-hrambo ter spremljevalnih storitev in strokovna 
usposobljenost delavcev, ki delajo z DG.  Omenjeni mehanizmi bodo predstavljeni v 
naslednjih poglavjih. 
 
4.2 ZAKON O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 
IN  ARHIVIH 
 
Začetek Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (v 
nadaljevanju: ZVDAGA) sega v leto 1997. Takratni Zakon o arhivskem gradivu in arhivih 
(ZAGA) je urejal izključno področje varstva AG v fizični obliki, vendar je modernizacija 
javne uprave in porast dokumentov v e-obliki  zahteval spremembo zakona, ki je v letu 
2006 celovito uredil varstvo DG in AG v fizični in elektronski obliki. ZVDAGA je določal, da 
mora biti zajem gradiva učinkovit (8. člen), pretvorba v e-obliko zanesljiva (9. člen), za 
DG, ki ima predviden rok hrambe za več kot 5 let, pa mora biti zagotovljena pretvorba v 
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digitalno obliko, ki bo omogočala dolgodobno hrambo (11. člen). V tem delu  je nastal 
torej  zaradi potrebe, da se e-gradivo zaradi svoje posebnosti pravilno obravnava že od 
začetka samega nastanka elektronskega dokumenta, skozi njegov cel življenjski obstoj.  
Za tiste organizacije in podjetja, ki so želela zajemati ali hraniti DG v e-obliki, je zakon 
predpisoval sprejem in izvajanje notranjih pravil (17. člen) – v skladu z elektronskimi 
tehnološkim zahtevami (ETZ) in potrjevanju notranjih pravil pri Arhivu Republike Slovenije 
– kot obvezno pripravo na zajem in hrambo DG v digitalni obliki. Izvajanje določil zakona 
in upravna praksa so opozorili, da je potrebno zakon v nekaterih delih popraviti in 
posodobiti. Glede na navedeno, je sprememba zakona leta 2014 odpravila obveznosti 
sprejema notranjih pravil za podjetja in  poenostavila postopke preverjanja skladnosti 
strojne opreme in storitev hrambe gradiva z zahtevami zakona. Med drugim so bile nove 
tudi določbe, ki so podjetjem in organizacijam zasebnega sektorja prepustile samostojno 
izbiro – brez vmešavanja države – o načinu hrambe digitalnih dokumentov, s katerimi 
upravljajo in s tem tudi, katero tehnologijo oziroma rešitev e-poslovanja bodo uporabile, s 
čimer so bili poenostavljeni postopki presojanja in potrjevanja notranjih pravil ter 
certifikacij: do tedaj je zakon določal te postopke kot obvezne za vse, tudi za zasebni 
sektor, novela je to obvezo omejila le na ponudnike opreme in storitev, zasebnike in 
javnopravne osebe le, če to želijo.  
 
»ZVDAGA ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, veljavnost oziroma 
dokazno vrednost takega gradiva, varstvo javnega in zasebnega arhivskega gradiva, kot 
kulturnega spomenika, dostop do arhivskega gradiva v arhivih in pogoje za njegovo 
uporabo, naloge javne arhivske službe in nadzor nad izvajanjem tega zakona ter 
predpisov, izdanih na njegovi podlagi« (Čibej, 2015). ZVDAGA predstavlja temeljni zakon, 
v katerem so opredeljeni pojmi, izrazi in definicije, povezane z DG, temeljna načela glede 
hrambe gradiva (načelo dostopnosti, načelo ohranjanja DG oziroma uporabnosti njegove 
vsebine, načelo celovitosti, načelo trajnosti in načelo varstva kulturnega spomenika 
(ZVDAGA, 3. – 7. člen)), postopki ravnanja z dokumentarnim gradivom in načini hrambe 
AG. Opredeljeni so tudi pogoji za zagotavljanje infrastrukture in storitev, določb nadzora 
nad izvajanjem tega zakona in kazenske določbe za prekrške glede ravnanja z AG 
(ZVDAGA, 2. – 97. člen).  
 
Na podlagi ZVDAGA je bila sprejeta Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva (v nadaljevanju UVDAGA), ki podrobneje ureja hrambo DG, notranja pravila 
registracijo in certifikacijo  storitev in opreme za e-hrambo, skupaj pa ta dva predpisa 
»določata normativni okvir načina, organizacije, infrastrukture in izvedbe zajema ter 
elektronske hrambe« (Hajtnik, 2011). 
 
4.3 UREDBA O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA 
GRADIVA 
 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (v nadaljevanju: UVDAG) 
predstavlja izvedbeni predpis ZVDAGA iz leta 2006, v katerem so predstavljeni praktični 
21 
napotki za izvedbo pravilnega upravljanja DG. Uredba je »nadomestila precejšnje število 
pravilnikov, ki so bili sprejeti na podlagi ZAGA ter združila predpise, ki jih predvideva 
ZVDAGA« (Kunčič, 2013, str. 18). UVDAG ureja pripravo na zajem in hrambo dokumentov 
v e-obliki, notranja pravila o hrambi, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in 
storitev za varno digitalno hrambo (Zalar, 2013, str. 21). »Ta uredba ureja delovanje in 
notranja pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, hrambo tega 
gradiva v fizični in digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in 
storitev za digitalno hrambo, odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim arhivom, 
strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo filmskega in 
zasebnega arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske 
komisije« (UVDAG, 1. člen).  
 
4.4 PRAVILNIK O STROKOVNI USPOSOBLJENOSTI USLUŽBENCEV 
JAVNOPRAVNIH OSEB TER DELAVCEV PONUDNIKOV STORITEV, KI 
DELAJO Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
 
V skladu s Pravilnikom o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (v nadaljevanju: 
Pravilnik), se usposabljanje delavcev, ki delajo z DG, začne v obliki (dvodnevnega) 
seminarja, na katerem se delavci  seznanijo z arhivsko dejavnostjo in spremljajočo 
zakonodajo, (e-)upravljanjem in materialnim varstvom DG in postopki odbiranja in 
izročanja DG pristojnim arhivom. ZVDAGA določa, da morajo uslužbenci javnopravnih 
oseb, ki delajo z DG, imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen preizkus strokovne 
usposobljenosti za delo z DG pri pristojnem arhivu, opravljen preizkus strokovne 
usposobljenosti velja na celotnem območju Republike Slovenije (39. člen). Tudi po 
opravljenem preizkusu morajo uslužbenci pridobivati znanja s področja arhiviranja in v 
treh letih z dodatnim izobraževanjem pridobiti dve kreditni točki. (Pravilnik, 12. člen).  
 
4.5 UREDBA O UPRAVNEM POSLOVANJU 
 
Uredba o upravnem poslovanju iz leta 2005 (v nadaljevanju: UUP) je iz do tedaj veljavnih  
uredb, ki so urejale poslovanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom, način poslovanja 
s strankami ter poslovni čas in uradne ure organov javne uprave, poenotila področje 
upravnega poslovanja za »vse organe državne uprave, uprave samoupravnih lokalnih 
skupnosti ter druge pravne in fizične osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo 
upravne naloge, če ni s to uredbo in z drugimi predpisi določene drugače« (UUP, 1. člen). 
Sestavljena je iz 12 poglavij (splošne določbe, poslovanje s strankami, zagotavljanje 
javnosti dela, delovni in poslovni čas ter uradne ure, uradne zgradbe, prostori in oprema 
ter zagotavljanje varnosti, upravljanje z DG, vročanje, hramba DG, uradna dejanja, 
poslovanje v jezikih narodnih skupnosti, nadzor nad izvajanjem uredbe in prehodne in 
končne določbe, (UUP, 2005)), njen bistveni cilj pa je »dvig ravni kakovosti storitev in 
približevanja uporabnikom  ter podpora elektronskemu poslovanju v upravnih postopkih in 
upravnem poslovanju nasploh« (Poljšak, 2008, str. 12). UUP glede vodenja pisarniških 
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evidenc o DG javnopravnim osebam nalaga, da se evidence vodijo izključno s pomočjo 
informacijskega sistema (UUP, 75. člen), v katerih »morajo biti zagotovljeni vsaj naslednji 
metapodatki o dokumentih: identifikator (številka, klasifikacijski znak), datum nastanka, 
sprejema ali odprave in datum evidentiranja, datum pretvorbe, migracije, naslov, zadeva, 
kratka vsebina dokumenta, subjekt, na katerega se nanaša vsebina dokumenta, avtor 
dokumenta, naslovniki, prejemniki, signirni znak, rok hrambe, stopnja tajnosti, dostopne 
pravice, sledljivost dostopa, metapodatki o e-hrambi, status prenosa, elektronski podpis, 
certifikat, digitalno kvalificirano potrdilo, verzija zapisa, jezik, informacije o šifriranju« 
(Žumer, 2011, str. 122). Kar pa je najpomembneje, po UUP mora vsak organ javne 
uprave imeti izdelan in sprejet načrt klasifikacijskih znakov z vsebinskim opisom in 
opredeljenimi roki hranjenja. 
 
4.6 ENOTNE TEHNOLOŠKE ZAHTEVE 
 
Enotne tehnološke zahteve (ETZ) predstavljajo predpis, ki podrobneje ureja instrumente 
varovanja digitalnega gradiva. ETZ so bile sprejete na podlagi 91. člena ZVDAGA in 
predstavljajo natančna navodila o poslovnih, organizacijskih in tehnoloških pogojih za 
izpolnjevanje ZVDAGA in na njegovi podlagi izdanih podzakonskih predpisov. So 
povezovalni element med zakonskimi zahtevami, ki izhajajo iz temeljnih načel 
zagotavljanja varne e-hrambe, in hitro spreminjajočimi se potrebami prakse (Arhiv 
Republike Slovenije, 2013). Prva različica ETZ (ETZ 1.0) iz leta 2006 je bila na podlagi 
izkušenj in spoznanj v praksi v letu 2011 prenovljena z različico 2.0, ki je zgrajena iz treh 
delov. Prvi del ETZ 2.0 obsega uvodna poglavja in priloge, drugi del podatke o tehnoloških 
zahtevah za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki, tretji del pa sestavljajo dodatne 
tehnološke zahteve za ponudnike, strojno in programsko opreme ter storitve (ETZ, 2006). 
Uvod je opredeljen s pravno podlago za sprejetje ETZ, obrazložitvijo pravnih učinkov, 
razlago tehnoloških problemov, povezanih z elektronsko hrambo in e-arhiviranjem, 
obveznostjo ponudnikov opreme in storitev za zajem in e-hrambo spremljevalnih storitev, 
predstavljena pa je tudi zgradba in napotki za uporabo dokumenta. Drugi del ETZ je 
razdeljen na dodatni dve poglavji, seznam ETZ in obrazložitve in pojasnila k posameznim 
poglavjem prvega dela. Seznam ETZ je razdeljen po naslednjih področjih.  
1. Notranja pravila in organizacija, v katerih so opisane predhodne priprave in 
notranja pravila za zajem in e-hrambo, notranja organizacija ter vloge in 
usposobljenost osebja, ki dela z gradivom v digitalni obliki. Vsaka organizacija, ki 
želi izvajati zajem in e-hrambo DG,  sprejme notranja pravila v obliki internega 
pravnega akta. ZVDAGA pravno veljavnost elektronsko hranjenih dokumentov veže 
na obstoj potrjenih notranjih pravil. Ko so notranja pravila znotraj organizacije 
potrjena, se jih pošlje na Arhiv Republike Slovenije (v nadaljevanju: ARS), ki na 
tem področju prevzema del pristojnosti države in je zadolžen za dokončno potrditev 
notranjih pravil. Sprejetje notranjih pravil zahteva predhodne priprave (ZVDAGA, 
17. člen), v okviru katerih se opravi predhodna raziskava glede dejavnosti 
organizacije, nalog, pristojnosti, poslovnih funkcij in notranje organizacije. 
Predhodni raziskavi sledi ocena oziroma analiza tveganja in ukrepov za njihovo 
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zmanjšanje, ocena obstoječega informacijskega sistema z načrtom hrambe in 
vzpostavitve informacijskega sistema. Določijo se tudi zahteve za e-hrambo. 
2. Zajem in e-hramba ter spremljevalne storitve. Vsebuje zahteve glede delovnih 
postopkov, predhodnih priprav in zajem gradiva, pretvorbe gradiva v obliko za 
dolgoročno hrambo in njegovo zavarovanje pred izgubo, odbiranja in izročanja AG 
v digitalni obliki in sodelovanja s pristojnim arhivom ter izločanja in uničevanja DG. 
3. Informacijska varnost. Opredeljuje zahteve glede popisa in varnostne razvrstitve 
informacijskih virov, organiziranja informacijske varnosti, fizičnega in tehničnega 
varovanja prostorov in opreme, upravljanja dostopnih pravic do sistema in gradiva, 
revizijskih sledi in upravljanja varnostnih incidentov. 
4. Informacijska oprema in infrastruktura. Vsebuje zahteve glede električne in 
telekomunikacijske napeljave, strojne in programske opreme in nosilcih zapisa. 
5. Upravljanje informacijske opreme in infrastrukture. Opisuje upravljanje sprememb, 
ločevanje operativnega okolja od razvojnega, ločevanje hranjenega gradiva 
posameznih organizacij, zaščito pred zlorabo programske opreme in vdori, 
sinhronizacijo sistemskih ur, vzdrževanje informacijske opreme in infrastrukture, 
nadzor, varnostne preglede in zagotavljanje zapisov o delovanju sistema. 
6. Naročanje storitev pri zunanjem izvajalcu. Opredeljuje, kako se pogodbeno uredi 
oziroma naroči storitev pri zunanjem izvajalcu in izvedba storitev za javnopravne 
osebe. Storitve zajema in e-hrambe  ter drugih spremljevalnih storitev te dejavnosti 
sme opravljati le ponudnik, ki omenjene storitve akreditira pri državnem arhivu. 
Dodatne tehnološke zahteve za ponudnike, strojno in programsko opreme ter storitve (III. 
del ETZ) so urejene na način, da so v prvem delu navedene specifične zahteve in nato 
obrazložitev za posamezne zahteve. 
 
4.7  NOTRANJA PRAVILA 
 
E-hramba DG ima, kot je bilo že predhodno omenjeno, številne prednosti pred klasično 
hrambo DG. Dostop in iskanje gradiva je veliko hitrejše, lažje, hrani se v več kopijah in 
ima zagotovoljeno visoko stopnjo varovanja. A e-hramba ima tudi določene slabosti, ki se 
kažejo zlasti na področju informacijske varnosti. Dejstvo, da so nosilci podatkov manj 
obstojni od papirja in da formati lahko zelo hitro zastarajo, so tveganja, ki morajo biti s 
strani organizacij dobro nadzirana. Zato je ZVDAGA določil obvezen sprejem notranjih 
pravil (v nadaljevanju: NP) kot varovalko in pogoj za hrambo e-gradiva, ki bo štelo za 
enako svojemu papirnemu izvirniku in bo s tem imelo pravno veljavo v morebitnih 
kasnejših sodnih in drugih postopkih. NP so torej kot interni akt namenjena zagotavljanju 
varstva digitalnega gradiva v posamezni organizaciji. Poleg registracije ponudnikov 
opreme in storitev, certifikacije programske in strojne opreme, certifikacije storitev in 
usposabljanja uslužbencev pri javnopravnih osebah in ponudnikih storitev, so instrument, 
ki varuje digitalno gradivo od začetka do konca njegove življenjske dobe.  
 
Obstaja več vrst notranjih pravil. Lastna, vzorčna pravila in notranja pravila storitve. 
Lastna notranja pravila urejajo zajem in hrambo digitalnega gradiva pravne ali fizične 
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osebe, notranja pravila urejajo izvajanje storitve ponudnika, vzorčna pravila pa so tista 
pravila, ki jih organizacija lahko prevzame od druge sorodne organizacije in s tem 
nadomesti lastna notranja pravila. Vzorčna pravila drugih pravnih in fizičnih oseb so 
namenjena za širšo uporabo, pod pogojem, da organizacija notranja pravila sprejme v 
celoti – brez sprememb. V prevzetih notranjih pravilih se lahko spreminjajo le tisti deli 
določb, ki se nanašajo na status organizacije, njen organizacijski ustroj in druge notranje 
lastnosti. Ker pa tehnološki napredek in stroka nista konstantna dejavnika, temveč sta 
podvržena pogostim spremembam, se lahko pojavijo tudi potrebe po spremembah 
notranjih pravil. »Osebe, ki hranijo dokumentarno ali arhivsko gradivo v digitalni obliki, 
morajo vse dejavnosti zajema, hrambe in druge dejavnosti v zvezi s tem gradivom ves čas 
izvajati v skladu z zakonodajo ter pravili stroke, hkrati morajo spremljati izvajanje 
notranjih pravil ter učinkovitost delovanja informacijskega sistema za hrambo in drugih 
informacijskih sistemov. Presoja se opravi glede na zahteve zakona, te uredbe, enotnih 
tehnoloških zahtev, notranjih pravil in ugotovitev iz faze priprav na zajem in hrambo. Po 
končanem preverjanju pripravimo poročilo, ki vsebuje ugotovitve o izpolnjevanju ali 
odstopanju od zahtev iz prvega odstavka tega člena in predlagane ukrepe za odpravo 
odstopanj ter rok za njihovo izvedbo. Če so v poročilu predlagani ukrepi za odpravo 
odstopanj, poslovodni organ zagotovi izvedbo ukrepov v predlaganih rokih ter ponovno 
preverjanje pravilne izvedbe ukrepov« (Kogelnik, 2013). V primerih odstopanj dejanskega 
stanja od notranjih pravil, je pomembno, da se ukrepi za odpravo odstopanj izvedejo 
takoj, obenem pa se preveri pravilnost izvajanja izvedbe ukrepa. 
 
NP morajo vsebovati najmanj (UVDAG, 5. člen): 
1. »določbe o notranji organizaciji, vlogah in pooblastilih ter številu, sestavi in 
usposobljenosti osebja; 
2. določbe o upravljanju dokumentarnega gradiva, kar obsega najmanj: 
a) določbe o sprejemanju gradiva; 
b) določbe o razvrščanju (klasificiranju); 
c) določbe o dodeljevanju (signiranju); 
d) določbe o evidentiranju gradiva; 
e) določbe o evidentiranju posebnih vrst gradiva; 
f) določbe o odpravi gradiva; 
g) določbe o zajemu in pretvorbi dokumentarnega gradiva; 
h) določbe o kratkoročni hrambi dokumentarnega gradiva; 
i) določbe o odbiranju, pretvorbi in dolgoročni hrambi dokumentarnega gradiva; 
j) določbe o izločanju in uničevanju dokumentarnega gradiva; 
k) določbe o zagotavljanju varstva gradiva in morebitno potrebnem zagotavljanju 
neprekinjenega poslovanja; 
l) določbe o vodenju dnevnikov in sestavi zapisnikov; 
m) določbe o notranjem in morebitnem zunanjem nadzoru; 
n) določbe o vzpostavitvi, prehodnem obdobju ter morebitnem masovnem zajemu 
in pretvorbi; 
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3. določbe o infrastrukturi informacijskega sistema za hrambo, ki obsegajo osnovne 
tehnične in postopkovne lastnosti ter podatke o ravni varnosti in zanesljivosti 
infrastrukture, kar obsega najmanj: 
a) določbe o prostorih in lokacijah; 
b) določbe o osebju, kar obsega predvsem pristojnosti in naloge posameznih članov 
osebja, določila o posebnih pooblastilih članov osebja, zahtevane pogoje za 
osebje in določila o morebitnih zunanjih sodelavcih; 
c) določbe o fizičnem varovanju infrastrukture, kar obsega predvsem določila o 
dostopu v prostore, ravnanju s strojno opremo in odpadki ter o vnosu in iznosu 
opreme in materiala; 
d) določbe o razvrstitvi informacijskih virov in njihovem upravljanju; 
e) določbe o preizkušanju ustreznosti infrastrukture; 
f) določbe o elektronskem oziroma programskem varovanju, kar obsega predvsem 
določila o varnostnih nastavitvah ter uporabi informacijsko-komunikacijskih 
sredstev in opreme ter določila o prijavi v sistem, varnostnih kopijah in podobno; 
g) določbe o notranjem nadzoru, kar obsega predvsem operativno izvedbo in 
spremljanje dogodkov (kontrola fizičnega dostopa, kontrola pooblastil, poročanje 
o varnostnih vprašanjih in podobno); 
h) določbe o ukrepih ob nepredvidenih dogodkih; 
i) določbe o neprekinjenem poslovanju; 
4. določbe o periodičnem spreminjanju in dopolnjevanju notranjih pravil ter njihovi 
veljavnosti.« 
 
Notranja pravila o hrambi arhivskega gradiva morajo poleg naštetih sestavin vsebovati še 
(UVDAG, 5. člen): 
a) »dodatne določbe o osebju in informacijskem sistemu za hrambo arhivskega 
gradiva; 
b) dodatne določbe o zajemu in pretvorbi arhivskega gradiva; 
c) dodatne določbe o pretvorbi in dolgoročni hrambi arhivskega gradiva; 
d) določbe o zagotavljanju neprekinjenega poslovanja oziroma varstva arhivskega 
gradiva in njegovi izročitvi pristojnim arhivom; 
5. določbe o izročanju arhivskega gradiva in sodelovanju s pristojnim arhivom.« 
 
Za preverjanje skladnosti notranjih pravil z zakonodajo in ETZ skrbi ARS, ki notranja 
pravila tudi potrjuje in vpiše v register potrjenih notranjih pravil (ARS, 2016). Nadzor nad 
postopki potrjevanja NP vrši Ministrstvo za kulturo. 
 
4.8 KLJUČNI STANDARDI ZA ELEKTRONSKO UPRAVLJANJE 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Poleg zakonodaje je potrebno tudi dobro poznavanje standardov,  strokovnih spoznanj in 
priporočil, ki spremljajo pisarniško poslovanje in e-upravljanje DG in veljajo na območju 
Evropske unije. Njihov namen je določitev minimalnih zahtev za varstvo DG. Eden teh 
stnadardov je Model za upravljanje elektronskih dokumentov (Model Requirements for the 
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Management of electronic Records; v nadaljevanju MoReq). Specifikacija MoReq je 
nastala v okviru programa IDA. Njen namen je bil razviti model specifikacij funkcionalnih 
zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov 14 (Jager & Glažar, 2006, str. 10). 
Oblikovali so ga strokovnjaki iz različnih evropskih držav, vendar naj ga ne bi uporabljali 
zgolj v EU, ampak tudi v vseh državah, v katerih se pojavljajo potrebe po sistemih za 
upravljanje elektronskih informacij (ARS, 2005). »Tak sistem mora biti instrument, ki 
obvladuje funkcijo upravljanja dokumentov v vseh obdobjih celotnega življenjskega cikla 
dokumenta« (Jager & Glažar, 2006, str. 15). V praksi MoReq predstavlja programski 
paket, katerega določene specifikacije se od organizacije do organizacije razlikujejo. 
 
UVDAG (1. člen) se za zagotavljanje varstva DG sklicuje na naslednje ISO veljavne 
standarde: 
− »ISO 14721 – za izdelavo arhivskih sistemov elektronskih virov, 
− standard ISO 15489 – sistemi upravljanja dokumentov, 
− standard ISO 23081 – načela metapodatkov za dokumente, 
− standard ISO/IEC 17799/BS7799 – varnost informacijskih sistemov, 
− standard ISO/IEC 27001 – Information security management systems, 
− standard ISO 9706 – Information and Documentation – Paper for Documents – 
Requirements for Permanence, standard ISO 11108 – Information and 
Documentation – Archive Paper for Documents – Requirements for Permanence, 
− standard ISO 18014 – Time Stamping Services, 
− standard ISO/IEC 12207 – Software life cycle processes, 
− britanski standardo BS 5454 Recommendation for the storage and exhibition of 
archival documents ter drugimi ustreznimi standardi za področje filma, fotografij in 
drugih novejših nosilcev zapisov, pa tudi v skladu z ustreznimi standardi ISO in 
ANSI, ki predstavljajo prilogo 2 UVDAG«. 
 
ETZ (ETZ 2.0., I. del, str. 13 – 15)  je kot najbolj pogosto uporabljene standarde v praksi 
(poleg MoReq) prepoznal:  
− ISO standard 9001 – sistemi vodenja kakovosti, 
− ISO standard 17799, 27001, 27002, 27005, 18043, 18044 – informacijska varnost, 
− ISO standard 14721 – za izdelavo arhivskih sistemov elektronskih virov, 
− ISO standard 23081 – principi metapodatkov za dokumente, 
− ameriški standard US DoD 5015.2 – kriteriji za oblikovanje programske opreme, 
namenjene upravljanju elektronskih dokumentov, 
− norveški standard za obravnavanje elektronskih dokumentov NOARK-4. 
                                                 
14 Forum DLM* je prvi izpostavil potrebo po splošni specifikaciji funkcionalnih zahtev za upravljanje 
elektronskih dokumentov. Razvijanje modela funkcionalnih zahtev za upravljanje elektronskih 
dokumentov – MoReq – je vodil Generalni direktorat za podjetništvo Evropske komisije s 
programom IDA (izmenjava podatkov med administracijami). Po javnem natečaju leta 1999 se je 
leta 2000 začelo delo v zvezi s projektom IDA MoReq in končalo leta 2001. Razvoj je izpeljal 
Cornwell Affiliates plc. s podporo vodilne skupine strokovnjakov iz različnih držav in mednarodnih 
organizacij za razglasitev pravne veljavnosti iz zasebnega in javnega sektorja. (Jager & Glažar, 
2006, str. 10). 
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Za preprečitev izgube podatkov se določa uporaba formatov (brez minimalnega 
zgoščevanja ali z njim) ISO 12234-2, ki priporoča format TIFF in ISO 12639, ki priporoča 
format TIFF/IT za barvne fotografije (Štrumbl, 2012, str. 424). »TIFF-format obsega 
veliko pomnilniškega prostora na disku, zato se danes uveljavlja JPEG. To priporočata 
standarda ISO 15444, ker omenjeni format zaseda manj pomnilniškega prostora. Med 
obema formatoma je razlika v barvnem spektru, ki pa je s prostim očesom ne vidimo. 
Obstaja še standard ISO 19005-1 za dokumente, ki so narejeni v PDF, to je PDF/A« 
(Štrumbl, 2012, str. 424). 
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5 ANALIZA STANJA 
 
 
5.1 PREDSTAVITEV JAVNEGA SKLADA REPUBLIKE SLOVENIJE ZA 
KULTURNE DEJAVNOSTI 
 
JSKD je bil ustanovljen z Zakonom o skladu Republike Slovenije za ljubiteljske kulturne 
dejavnosti (ZSLKD, 1996) kot Sklad Republike Slovenije za ljubiteljske kulturne 
dejavnosti15 z namenom, da država del nalog izvajanja nacionalnega kulturnega programa 
(na področju ljubiteljskih kulturnih dejavnosti) prenese na JSKD. Ustanovitelj sklada je 
Republika Slovenija, Vlada Republike Slovenije pa v njem izvršuje ustanoviteljske pravice. 
Od leta 2010 JSKD deluje po novem Zakonu o Javnem skladu Republike Slovenije za 
kulturne dejavnosti (ZJSKD). Kot oseba javnega prava je nosilec razvoja, izvajanja in 
spremljanja nacionalnega kulturnega programa za ljubiteljsko kulturno dejavnost na 
področju zborovstva in inštrumentalne glasbe, gledališča in lutk, folklore in etna, likovnih 
programov kot so kiparstvo, slikarstvo, keramika in fotografija, filma in videa, sodobnega 
ples, literature in založništva. Organizira kulturne prireditve in dogodke, izvaja tečaje, 
delavnice, sofinancira kulturne projekte, podeljuje priznanja in odlična za kulturno delo in 
podpira dejavnosti kulturnih društev na področju ljubiteljskih kulturnih dejavnosti. Vizija in 
poslanstvo JSKD je približati in povečati dostop do kulturnih dobrin in kulturnega 
udejstvovanja na slovenskem kulturnem prostoru. Na dan 31. 12. 2015 je bilo v JSKD 
zaposlenih 110 uslužbencev.  
 
Tabela 2: Število redno zaposlenih na dan 31. 12. 2015 
 
Vir financiranja  Število zaposlenih 
Državni proračun 88 
Proračun občin  11 
Sredstva EU ali drugih mednarodnih virov  1 
Sredstva za financiranje javnih del  10 
SKUPNO ŠTEVILO VSEH ZAPOSLENIH 110 
 
Vir: JSKD (2016) 
 
Iz tabele 2, ki prikazuje vire financiranja stroška zaposlitev na JSKD, je razvidno, da je 
JSKD kot posredni proračunski porabnik finančnih sredstev zavezan k zakonodaji in 




                                                 
15 Konec leta 2000 se je JSKD na podlagi Zakona o javnih skladih (Ur. l. RS, št. 22/00)  
preoblikoval, z Aktom o ustanovitvi Javnega sklada R S za kulturne dejavnosti (Ur. l. RS, št. 96/00) 
pa preimenoval v Javni sklad RS za kulturne dejavnosti. Vlada Republike Slovenije kot njegova 
ustanoviteljica izvršuje ustanoviteljske pravice. 
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Vir: JSKD (2016) 
 
Slika 6 predstavlja organiziranost JSKD. Sklad vodi in zastopa direktor, ki skupaj z 
Nadzornim svetom16, predstavlja organ upravljanja JSKD. Direktorju pri vodenju 
poslovanja pomagajo strokovne programske komisije in sveti območnih izpostav, ki kot 
posvetovalna telesa (sestavljena iz svetovalcev in strokovnjakov s področja kulture), 
svetujejo in sodelujejo v postopkih izbire kulturnih projektov in programov v postopkih 
javnih razpisov in pri pripravi razvojnih in strateških dokumentov. Sklad ima tudi centralno 
strokovno službo, ki izvaja strokovne, organizacijske, finančne, administrativne in tehnične 
naloge za vseh 59 območnih izpostav po Sloveniji. Območna izpostava je notranja 
organizacijska enota, ki jo vodi koordinator območne izpostave. Z namenom izvajanja 
regijskih programov, so območne izpostave programsko povezane v regijske 
koordinacije17. Regijske koordinacije so programske enote, ki nimajo nobenih formalnih 
pristojnosti glede poslovanja. Vodja programske koordinacije je eden izmed vodij 
območnih izpostav, vključenih v programsko koordinacijo.  
 
                                                 
16 Nadzorni svet JSKD sestavlja 7 članov. 
17 Koordinacija Celje, Koordinacija Dolenjska, Bela krajina, Posavje, Koordinacija Gorenjska, 
Koordinacija Južna Primorska, Koordinacija Koroška, Koordinacija Maribor, Koordinacija Osrednja 
Slovenija, Koordinacija Pomurje, Koordinacija Ptuj, Koordinacija Severna Primorska. 
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5.2 ANALIZA TRENUTNEGA STANJA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
 
5.2.1 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Območne izpostave JSKD so teritorialno razmeščene po celotnem območju države. Vsaka 
od teh organizacijskih enot ima svoj uradni naslov, kamor prejema pošto. Pošta se na 
centrali JSKD fizično sprejema na uradni naslov18 v okviru delovnega časa, elektronska 
pošta (info predal) pa tudi izven delovnega časa. Pošta se najprej razvrsti po prejemnikih. 
Pošta, namenjena finančni službi JSKD, se v tajništvu ne odpira, temveč dostavi direktno 
finančni službi. Ravno tako se ne odpira pošta, ki je osebno naslovljena na javne 
uslužbence. Takšna pošta se dostavi neposredno uslužbencu, ki bo pošto tudi odprl, 
pregledal in glede na vsebino (po lastni presoji) vrnil pošto v tajništvo, ki izvaja 
evidentiranje zadev. Na območnih izpostavah se pošta po naslovnikih praviloma ne 
razvršča, saj sta na vsaki izpostavi zaposleni v povprečju dve osebi, obseg pošte pa ni 
tako velik, da bi jo bilo potrebno razvrščati. Prejeto DG se evidentira s odtisom prejemne 
štampiljke v zgornji desni kot dokumenta.  
 
Slika 7 prikazuje prejemno štampiljko, ki jo JSKD trenutno uporablja. 
 




Vir: JSKD (2016) 
 
Tajništvo centrale za vpisovanje in evidentiranje zadev uporablja kombinacijo delovodne 
knjige in excel tabele. Pri tem si pomaga s klasifikacijskim načrtom 19. Pri proučevanju 
pisnih virov je ugotovljeno, da je bil klasifikacijski načrt JSKD s strani ARS nazadnje 
potrjen leta 2007, potrjena verzija pa se je pričela uporabljati s 1. 1. 2008 in se uporablja 
še danes.  
 
Delovodna knjiga je razdeljena na 10 do 15 razdelkov najpogosteje uporabljenih 
klasifikacijskih številk, kamor se vpisujejo posamezne zadeve. Nekatere zadeve (npr. 
pogodbe o avtorskem delu) se v delovodnik ne vpisujejo, temveč v excel tabelo, kjer se 
vpiše datum prejema, ime in priimek pošiljatelja in kratka vsebina zadeve. Na ta način je 
                                                 
18 Štefanova 5, Ljubljana. 
19 Klasifikacijski načrt je bil s strani Arhiva R S potrjen 17. 12. 2007, uporabljati pa se je začel s 1. 
1. 2008.  
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seznam pogodb o avtorskem delu zbran na enem mestu. Slabost takšnega načina 
evidentiranja zadev je preveliko število različnih excelovih tabel in evidenc. 
 




Vir: JSKD (2015) 
 
Slika 8 prikazuje, kako v praksi poteka vpisovanje DG v delovodno knjigo. JSKD ne 
razpolaga z načrtom signirnih znakom. Ko se zadeve vpisujejo v delovodnik, dodelitev 
zadeve v reševanje pristojni osebi JSKD rešuje z vpisom priimka osebe, ki je zadevo 
prejela v reševanje, v rubriko »Ref.«20. Po potrebi se določeni dokumenti skenirajo in prek 
elektronske pošte odpošiljajo uslužbencem v reševanje. Obseg prejete pošte na območnih 
izpostavah je veliko manjši kot na centrali JSKD, z njo upravljata v povprečju do dve 
osebi, zato je taki pošti veliko lažje slediti. Območne izpostave prejemne štampiljke ne 
uporabljajo, temveč samo odtisnejo datum prejema pošte. Odgovor na določeno zadevo 
pripravi vsak uslužbenec samostojno, nato gre zadeva v podpis k direktorju in se po 
podpisu zopet vrne k uslužbencu, ki poskrbi za dokončno odpošiljanje zadeve naslovniku. 
Seznam odposlane pošte (po vsebini) se vodi v tajništvu v obliki excel tabele21, evidenca 
oddanih poštnih pošiljk pa v obliki poštne knjige22. Slabost fizičnega upravljanja DG v 
obliki delovodne knjige je, da je takšen sistem evidentiranja DG precej zastarel, zamuden 
in zaradi ogromnih količin DG nepregleden in neučinkovit.  
 
                                                 
20 Referent, slika 2, str. 40. 
21 Z oznako datuma odpošiljanja zadeve, podatki o prejemniku, vsebina zadeve in na kakšen način 
je bila zadeva odposlana. 
22 Obrazec P-3, popis oddanih pošiljk, format A5. 
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Javni uslužbenci na JSKD slabo poznajo področje pravilnega upravljanja DG, saj 
dokumente, ki jih prejemajo oziroma jih ustvarijo, ne posredujejo  redno v evidentiranje, 
številko zadeve pogosto zamenjajo in zapišejo »delovodna številka«, klasifikacijske znake 
vpisujejo nepopolno (običajno brez letnice in številke zaporednega dokumenta) ali pa jih 
sploh ne navedejo. Pri shranjevanju oziroma arhiviranju zadev nimajo enotnega sistema, 
temveč vsak uslužbenec shranjuje zadeve na svoj način. Na JSKD ima le devet 
zaposlenih23 opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za upravljanje z DAG. Notranje 
interne akte s tega področja poznajo zelo obrobno, kar se kaže v napačnem ravnanju s 
poslovno dokumentacijo in z gradivom, ki nastaja pri njihovem delu.  
 
5.2.2. MATERIALNO VARSTVO DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Iz razpoložljivih internih virov je zaslediti, da se je JSKD med letoma 2006 in 2011 trudil 
aktivneje sodelovati z ARS glede upravljanja DG. Razvidno je tudi, da pristojni arhivi vsaj 
dvakrat letno opravijo pregled24 stanja DG na JSKD, kar pomeni, da vsaj pri dveh 
območnih izpostavah JSKD letno preverijo, kako izpostava materialno varuje in skrbi za 
tako gradivo. Iz zapisnikov o pregledu stanja na posameznih območnih izpostavah JSKD je 
razbrati, da materialno varstvo DG v JSKD večinoma ustreza zakonskim določilom, vendar 
večina zaposlenih nima opravljenega preizkusa strokovne usposobljenosti za delo s takim 
gradivom. Centrala in območne izpostave ravno tako ne izločajo DG in ne odbirajo AG, 
kljub temu, da bodo čez deset let – v skladu s 30 letnim rokom hranjenja AG pri 
ustvarjalcu – tako gradivo morale prvič oddati pristojnim arhivom. Edina aktivnost s 
področja aktivnosti odbiranja AG, je izdaja pisnega Navodila za odbiranje AG iz DG je ARS  
izdal 17. 12. 2007. Stalna zbirka DG JSKD se nahaja v kletnih prostorih in je po kriterijih 
varne klasične hrambe DAG ustrezno opremljena. Prostor je urejen in opremljen z 
gasilnim aparatom in kovinskimi policami, na katere se odlaga tako gradivo. 
Računovodsko DG je ločeno od preostalega in se hrani v posebej zaklenjenem prostoru, ki 
je del stalne zbirke DG. V JSKD imajo sprejet Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim 
gradivom JSKD25, Navodila za hranjenje dokumentarnega gradiva JSKD26 in Interno 
navodilo za oddajo arhivskega gradiva v centralni arhiv JSKD27, vendar so vsi navedeni 
interni akti že zastareli, neusklajeni z veljavno zakonodajo, javni uslužbenci pa slabo 
seznanjeni z njihovimi določili. 
 
                                                 
23 Osem oseb, zaposlenih na območnih izpostavah, in ena zaposlena v centrali JSKD. 
24 Pregled stanja DAG s strani arhivov je bil v JSKD nazadnje opravljen januarja 2015 na Območni 
izpostavi JSKD  Šentjur, pred tem pa leta 2014 na Območni izpostavi JSKD Tržič in Območni 
izpostavi JSKD Jesenice. 
25 Marec, 2006. 
26 Marec, 2006. 
27 Januar, 2008. 
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6 RAZISKAVA  
 
 
Raziskava temelji na metodi neposredne udeležbe z opazovanjem in analizi anketnega 
vprašalnika, ki je bil izveden in poslan vsem zaposlenim na JSKD. Rezultati ankete 
prikazujejo urejenost področja upravljanja DG na JSKD, odnos zaposlenih do 
obravnavanega področja in oceno, ali JSKD lahko izvede prehod na e-upravljanje DG. 
 
6.1 PREDSTAVITEV REZULTATOV RAZISKAVE 
 
Anketni prašalnik je bil 24. 4. 2016 po elektronski pošti poslan vsem zaposlenim na JSKD. 
Rok za vrnitev vprašalnika se je iztekel 26. 5. 2016. Od 110 zaposlenih je vprašalnik vrnilo 
53 oseb. Od tega je 51 oseb v celoti izpolnilo vprašalnik, 2 vprašalnika pa sta bili 
neveljavna. Anketni vprašalnik je sestavljen iz treh sklopov vprašanj. Prvi sklop vsebuje 
podatke o spolu, starosti in izobrazbi anketirancev in katera delovna mesta zasedajo. 
Drugi sklop je sestavljen iz vprašanj, ki se nanašajo na preverjanje seznanjenosti s 
stanjem DG v JSKD in preverjanjem pripravljenosti na izobraževanja o DG. Tretji sklop je 
v celoti namenjen preverjanju, kako bi zaposleni sprejeli spremembe na področju DG. Pri 
raziskavi se nisem srečevala z omejitvami, ki bi lahko bistveno vplivale na pridobljene 
rezultate, zato se rezultate v okviru diplomske naloge lahko uporabi za analizo in služijo 
izključno v raziskovalne namene diplomskega dela. 
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Od 110 zaposlenih je anketo v celoti rešilo 51 oseb (48,2 % vseh zaposlenih na JSKD), od 
tega 40 žensk in 11 moških. Grafikon 1 prikazuje, da je delež žensk v tem primeru 78%, 















Vir: Lasten (Priloga 1) 
 
Grafikon 2 prikazuje starost anketirancev. 21 oseb je starih med 40 in 50 let28, 14 
anketirancev je starih med 50 in 60 let, 13 oseb pa je starih od 30 do 40 let. En 
anketiranec še ni star 30 let, dva anketiranca sta stara 60 let in več. Rezultati kažejo, da 
so se na anketo odzvali zaposleni različnih starosti, najbolj pa sta zastopani populaciji, ki 
sta stari od 40 do 50 let in od 50 do 60 let 
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28 Iz kadrovske evidence JSKD je razvidno, da je v organizaciji tudi sicer najbolj zastopana 
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Grafikon 3 predstavlja rezultate o izobrazbeni strukturi anketirancev in podatek o tem,  
katera delovna mesta zasedajo. Rezultati kažejo, da ima največ vprašanih zaključeno 
univerzitetno izobrazbo (47,06 %). Višješolsko izobrazbo ima zaključeno 25,49 % 
vprašanih, sledijo jim zaposleni s srednješolsko izobrazbo (19,61 %), magisterij ima 
zaključen 7,84 % zaposlenih. Doktorata nima nihče izmed vprašanih. 
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Grafikon 4 prikazuje strukturo delovnih mest, ki jih anketiranci zasedajo. Na anketni 
vprašalnik so se odzvali vsi finančni referentje (4) in vse pomočnice direktorja (4). Sledijo 
jim koordinatorji območnih izpostav (24), strokovni delavci (12) in organizatorji kulturnega 
programa (7).  

































Rezultati drugega sklopa vprašanj pokažejo, da zaposleni na JSKD niso zadovoljni z 
upravljanjem DG na JSKD. Le 18 % vprašanih meni, da je zadosti poudarka na pravilnem 
ravnanju z DG, medtem ko 47 % vprašanih meni obratno.  Kar 35 % vprašanih na to 
vprašanje ni znalo odgovoriti, kar je lahko odraz nezadostnega poznavanja področja ali pa 
zaposlene obravnavano področje ne zanima pretirano.  
 
Pridobljeni rezultati kažejo, da se zaposleni zavedajo pomanjkljivosti obstoječega sistema 
upravljanja DG na JSKD. Področje upravljanja DG poznajo obrobno. Vodstvo JSKD bo 
moralo pri snovanju strateškega načrta za  vzpostavitev dolgoročne rešitve učinkovitega 
upravljanja DG, imeti pred očmi, da so zaposleni tisti, ki so v procesu vpeljave izbrane 
rešitve v poslovno okolje, ključni. Pomembno je, da organizacija pridobi zanimanje in 
zaupanje zaposlenih v zastavljen projekt. Potrebno je jasno predstaviti razloge za vpeljavo 
drugačnega načina upravljanja DG v organizaciji, funkcionalnosti, ki jih zaposlenim in 
njihovemu delu prinaša takšna rešitev, in dolgoročne prednosti, ki jih bo pri delu občutila 
tako organizacija kot zaposleni. Poleg jasne opredelitve vlog, nalog in aktivnosti, ki bodo 
potekale znotraj takšne rešitve, je aktivna vključenost in doslednost pri izvajanju del in 
nalog, ki jih zahteva nov način upravljanja DG, začetna točka nujnih sprememb, ki se 
morajo začeti najprej pri vodstvu organizacije. Takšen zgled ima skoraj vedno močan 
pozitiven vpliv na zaposlene. 
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Zaposleni so bili tudi povprašani o opravljanju strokovnega usposabljanja za delo z DG. 
Od 51 vprašanih je 38 anketirancev zanikalo željo po tovrstnem izobraževanju, devet 
zaposlenih bi usposabljanje želelo opraviti, štirje od 51 vprašanih oseb pa imajo 
usposabljanje že opravljeno. Rezultati v grafikonu 6 nakazujejo, da se 38 od 51 vprašanih 





















izobraževanja udeležilo, 4 osebe pa imajo tovrstno izobraževanje zaenkrat opravljeno. 
 
Pridobljeni rezultati pokažejo, da se zaposleni na področju upravljanja DG niso pripravljeni 
prostovoljno izobraževati. Upravičeno je mogoče sklepati, da strokovno izobraževanje na 
področju upravljanja DG za zaposlene predstavlja bojazen, da bodo zaradi takšnih 
izobraževanj izgubljali čas, ki bi ga sicer namenili drugim, »pomembnejšim« delovnim 
opravilom. Takšno izobraževanje zaposleni doživljajo kot dodatne obveznosti, ki jih težko 
vključijo v že zapolnjen delovni urnik.  
 
V nadaljevanju vprašalnika se je preverjala naklonjenost zaposlenih k spremembam 
upravljanja DG. Anketiranci so se morali opredeliti do naslednjih trditev: 
1. Strokovna usposobljenost za delo z DAG se mi zdi zelo pomembna. 
2. Pri reševanju problematike upravljanja DAG v JSKD sem pripravljen aktivno sodelovati. 
3. V JSKD bi bil dobrodošel računalniško podprt sistem, ki bi omogočal elektronski zajem, 
obdelavo in hrambo DAG. 
4. Evidentiranje dokumentov s pomočjo računalniškega sistema za upravljanje 
dokumentov se mi zdi izguba časa in zame predstavlja odvečno delo. 
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Skoraj vsi zaposleni se strinjajo, da je strokovna usposobljenost za delo z DG zelo 
pomembna. S trditvijo se je v celoti strinjalo 29 oseb, 20 oseb le delno, le dve osebi sta 
trditev zanikali. Pri reševanju problematike upravljanja DG v JSKD je pripravljeno aktivno 
sodelovati 20 oseb, kar predstavlja 39 % vseh vprašanih, 41 % vprašanih je delno 
pripravljeno sodelovati, 20 % zaposlenih pa sploh ni pripravljeno sodelovati. Rezultati 
0 10 20 30 40
Strokovna usposobljenost za delo z DAG se mi
zdi zelo pomembna.
Pri reševanju problematike upravljanja DAG v
JSKD, sem pripravljen aktivno sodelovati.
V JSKD bi bil dobrodošel računalniško podprt
sistem, ki bi omogočal elektronski zajem,
obdelavo in hrambo DAG.
Evidentiranje dokumentov s pomočjo
računalniškega sistema za upravljanje
dokumentov se mi zdi izguba časa in zame
predstavlja odvečno delo.
Se strinjam. Delno se strinjam. Se ne strinjam.
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druge trditve nakazujejo, da naklonjenost zaposlenih k spremembam na področju 
upravljanja DG obstaja, vendar pa visok delež tistih, ki so pri reševanju problematike 
delno pripravljeni sodelovati, nakazuje, da so zaposleni v projektu sprememb tega 
področja pripravljeni pogojno sodelovati. Odgovori na tretjo trditev kažejo, da uvedbo 
elektronskega sistema za upravljanje z dokumenti večina zaposlenih podpira. S ponujeno 
možnostjo vpeljave elektronskega sistema za upravljanje z dokumenti, se je strinjala 
večina vprašanih (68 %), tretjina anketiranih se je s trditvijo delno strinjala, le en 
anketiranec pa se s to možnostjo ni strinjal. Odgovori pa so povsem drugačni, ko so 
anketiranci postavljeni v vlogo osebe, ki bo kot odgovoren upravljalec DG dokumente 
evidentirala s pomočjo e-sistema za upravljanje z DG. Tu se pokaže, da bi skoraj polovica 
vprašanih (45 %) e-upravljanje DG doživljala kot odvečno delo, ki bi za njih predstavljalo 
izgubo časa. Zaposlenim je treba nazorno predstaviti, da vztrajanje pri  obstoječem 
sistemu upravljanja DG pomeni le odlaganje poslovnega problema na kasnejši čas, ko bo 
stanje upravljanja DG še slabše. Prelaganje ureditve poslovanja na »primernejši« čas bo 
veliko večji izziv kot danes, saj se mu zaposleni tudi takrat ne bodo mogli izogniti. 
 
Tabela 3: Prikaz odgovorov na zastavljene trditve 
 
Prosim, da za vsako naslednjo trditev opredelite, kako se z njo strinjate oz. ne 
strinjate.         
 










Strokovna usposobljenost za delo z 
DG se mi zdi zelo pomembna.  
2 20 29 51 
4% 39% 57% 100% 
Pri reševanju problematike upravljanja 
DAG v JSKD sem pripravljen aktivno 
sodelovati.  
10 21 20 51 
20% 41% 39% 100% 
V JSKD bi bil dobrodošel računalniško 
podprt sistem, ki bi omogočal 
elektronski zajem, obdelavo in 
hrambo DAG.  
1 15 34 50 
2% 30% 68% 100% 
Evidentiranje dokumentov s pomočjo 
računalniškega sistema za upravljanje 
dokumentov se mi zdi izguba časa in 
zame predstavlja odvečno delo.  
23 24 4 51 
45% 47% 8% 100% 
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Iz dodatnih razgovorov z zaposlenimi je mogoče tudi povzeti, da nov način e-upravljanja 
DG zaposleni doživljajo kot dodatno delo, zaradi katerega bodo še bolj obremenjeni in v 
še večji stiski s časom in delovnimi nalogami, ki jih morajo opraviti, zato za morebitne 
spremembe niso dovzetni. Svoje delo razumejo najprej kot kulturno-umetniško 
ustvarjanje, medtem ko bi »administrativno tehnične naloge«, kamor uvrščajo upravljanje 
z DG, morale biti, po njihovem mnenju, skrb in odgovornost drugih delovnih mest.  
 
39 




Vir: Lasten (Priloga 1) 
 
Z metodo neposredne udeležbe z opazovanjem in metodo anketnega vprašalnika je 
ugotovljeno, da je stanje glede evidentiranja DG najbolj zaskrbljujoče. Več kot polovica 
območnih izpostav ne vodi evidence o prejeti in odposlani pošti, DG neredno evidentirajo 
ali pa ga sploh ne. Tiste izpostave, ki pošto evidentirajo, to počnejo ročno, v obliki zvezka 
ali delovodne knjige, ali pa v obliki excelove ali wordove datoteke. Na takšen način pošto 
evidentira 6 od 33 izpostav (18 %), 13 izpostav (39 %) pošto evidentira v navaden zvezek 
ali delovodno knjigo, 14 izpostav (43 %) pa o DG ne vodi evidence. Centrala JSKD DG 
evidentira v kombinaciji z delovodno knjigo in excelovo datoteko. Pri evidentiranju DG le 6  
od 51 vprašanih uporablja obstoječi klasifikacijski načrt. Razlog za tako redko uporabo 
klasifikacijskega načrta lahko iščemo v odgovorih na vprašanje »Ali ste seznanjeni s 
klasifikacijskim načrtom JSKD?«, kjer je 36 vprašanih odgovorilo negativno, 15 oseb pa je 
na vprašanje odgovorilo pritrdilno. Ti rezultati kažejo, da mora vodstvo JSKD bolj odločno 
pristopiti k izobraževanju zaposlenih glede upravljanja DG.  
 
Analiza stanja je pokazala, da JSKD trenutno ne more opraviti prehoda na e-upravljanje 
DG. Zatečeno stanje od vodstva organizacije zahteva, da osnuje celostni strateški načrt, s 
katerim bo zaobjel vse obvezne aktivnosti, ukrepe in izboljšave, ki bodo prispevale k 
izboljšanju stanja na področju upravljanja DG. Obstoječi način upravljanja dokumentov na 
JSKD utegne organizaciji v nadaljevanju povzročiti velike zaplete v nadaljnjem poslovanju, 
zato je nujno, da JSKD z natančno izdelanimi usmeritvami in točno opredeljenimi cilji 
opravi prehod iz klasičnega upravljanja na e-upravljanje DG. 
 
6.2 PREVERJANJE HIPOTEZ 
 
Na podlagi raziskave je hipoteza 1, ki se glasi, da elektronsko upravljanje 
dokumentarnega gradiva omogoča preglednejše poslovanje, delno potrjena. Dejavnosti 
učinkovitega e-upra-vljanja DG so neločljivo povezane s človeškim faktorjem in zato 










Pravilno zajeti in razvrščeni dokumenti v ESUD so eden izmed pomembnejših pogojev za 
zagotovitev hitrega pretoka informacij, preglednosti in nadzora nad dokumenti, iz tega 
razloga je izobraževanje zaposlenih na tem področju nujna obveznost. Cilj učinkovitega e-
upravljanja DG lahko dosežemo le s kadrovskimi viri, ki imajo zadostna strokovna znanja 
in katerih pristop k upravljanju DG je odgovoren. Tako lahko prvo hipotezo potrdimo, 
vendar z dopolnitvijo, da sta elektronsko upravljanje DG in strokovno usposobljen kader 
tista dva dejavnika, ki omogočata preglednejše in boljše poslovanje organizacije. 
 
Na študiji primera JSKD smo si lahko ogledali, kaj vse mora pred uvedbo upoštevati 
organizacija, ki je na samem začetku prehoda na e-upravljanje DG in kako pomembno je, 
da v načrtovanje sprememb vključi vse opisane postopke, ki so pogoj za učinkovito e-
upravljanje DG. Pridobitev ustrezne programske opreme, informacijska tehnologija, 
usposabljanje in izobraževanje zaposlenih, priprava ustreznih internih aktov in drugih 
dokumentov so vse tiste aktivnosti, katerih kakovostna realizacija pomeni uspešno 
(dolgoročno) e-upravljanje DG. Izostanek ali premajhna osredotočenost na določene 
delovne postopke bi lahko v kasnejši fazi organizaciji po nepotrebnem povzročila visoke 
stroške, zato je pomembno, na kakšen način se bo organizacija lotila spremembe 
poslovanja. Tako je hipoteza 2, ki pravi, da je za učinkovit prehod na elektronsko 
upravljanje dokumentarnega gradiva potrebno poznavanje in upoštevanje vseh postopkov 
pri njegovem upravljanju, potrjena. 
 
Elektronsko upravljanje DG mora biti skupen projekt vseh zaposlenih v organizaciji. 
Ustaljene delovne navade zaposlenih in čas, ki ga potrebujejo, da sprejmejo določene 
spremembe, včasih predstavljajo oviro na poti poslovnih sprememb, zato je pomembno, 
da se jim načrtovane spremembe predstavijo na način, kjer bodo jasno predstavljene 
prednosti, ki jih prinaša e-upravljanje DG, obenem pa pravočasno poskrbeti za strokovno 
usposabljanje. Le tako bo možnost napak, ki jih lahko povzroči človeški faktor, minimalna. 
 
6.3 UGOTOVITVE IN PREDLOGI IZBOLJŠAV 
 
Evidentiranje DG v ustrezne evidence predstavlja najšibkejši člen upravljanja DG na JSKD. 
Organizacija z DG upravlja na klasičen (papiren) način, za evidentiranje DG uporablja 
delovodno knjigo v fizični obliki. Z načrtom signirnih znakov organizacija ne razpolaga, 
klasifikacijski načrt je še iz leta 2007, interni akti s področja upravljanja DG pa zastareli, 
zato prehod na e-upravljanje DG na JSKD v tem trenutku še ni možen. Morebitna uvedba 
novega načina upravljanja DG  za zaposlene predstavlja bojazen pred še večjo delovno 
obremenitvijo, zato ne kažejo posebnega zanimanja za obravnavano področje. Imajo tudi 
premalo strokovnega znanja, da bi lahko skrbeli za učinkovito upravljanje DG. Izpit 
strokovne usposobljenosti za delo z DG ima opravljeno le 9 zaposlenih.  
 
JSKD mora izobraziti minimalno število zaposlenih za bolj strokovno upravljanje DG, 
obenem pa poskrbeti, da za to področje zbudi več zanimanja.  S pomočjo izobraževalnega 
načrta, katerega namen bi bil, da se na vsaki območni izpostavi zagotovi vsaj en delavec, 
ki je strokovno usposobljen za delo z DG, na centrali JSKD pa vsaj trije delavci, bi 
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izobraževanje zaposlenih po območnih izpostavah izvedli regijsko. Kako bi kronološko 
teklo regijsko izobraževanje, je v diplomskem delu prikazano v prilogi 1. V treh letih bi s 
takšno dinamiko izobraževanj na območnih izpostavah in centrali lahko zagotovili 
minimalno pokritost strokovne usposobljenosti kadrov za upravljanje DG na JSKD. Vodstvo 
JSKD lahko tudi za vsako programsko regijo (za določeno obdobje) imenuje dvo- ali 
tričlansko komisijo29, ki bi kot posvetovalno telo območnim izpostavam v regiji nudila 
podporno funkcijo s področja upravljanja DG. Takšna delovna skupina bi v svojem 
»mandatnem obdobju« skrbela za: nadzor nad pravočasnim odbiranjem, izločanjem in 
uničenjem DG po območnih izpostavah, reševanje odprtih vprašanj glede upravljanja DG 
po območnih izpostavah, boljše sodelovanje območnih izpostav s pristojnim arhivom, 
informiranje območnih izpostav o novostih s področja zakonodaje upravljanja DG. Na ta 
način bi JSKD imel 10 regijskih delovnih skupin za področje DG oziroma 20 do 30 oseb, ki 
bi zaposlene bolj intezivno spodbujale k pravilnejšem upravljanju z DG. V sklopu delovnih 
srečanj, ki jih vodstvo JSKD izvede dvakrat letno, bi se lahko v sodelovanju s pristojnimi 
arhivi in drugimi strokovnjaki s tega področja organizirala izobraževanja v obliki delavnic, 
kjer bi bilo zaposlenim področje upravljanja DG približano na primerih iz vsakdanje prakse 
dela z DG.   
 
Čeprav JSKD v tem trenutku ne more preiti na e-upravljanje DG v celoti, mora zagotoviti  
elektronski sistem za upravljanje z dokumenti (v nadaljevanju: ESUD), s pomočjo 
katerega bo DG redno in pravilno evidentirano, s tem pa bo vzpostavljena pregledna 
evidenca o dokumentih, ki nastajajo, vstopajo ali izstopajo iz organizacije. Pri izbiri 
ponudnika, ki bi JSKD znal primerno predstaviti, vpeljati in nuditi potrebno strokovno 
tehnično podporo za uspešno implementacijo e-upravljanja DAG, bi se organizacija lahko 
oprla na sodelovanje z že preverjenim ponudnikom, s katerim ima JSKD dobre izkušnje v 
praksi. ESUD mora omogočati upravljanje vseh vrst dokumentov, od fizično in elektronsko 
prejete pošte do lastnih dokumentov, ki nastajajo v poslovnem procesu JSKD. Z uporabo 
ESUD se zagotavlja pravilno evidentiranje DG in preglednost dokumentov. Sistem mora 
omogočati tudi dodeljevanje zadev v reševanje po elektronski poti in elektronsko 
obveščanje o zadevah preko e-pošte in opomnikov. Pravice  o dostopu do določenih zadev 
so v ESUD kreirane po organizacijski strukturi zaposlenih in po področjih dela temeljne 
dejavnosti. Tako bi direktor imel pravico do vpogleda v vse obstoječe zadeve, regijski 
koordinatorji bi si lahko ogledovali zadeve, katerih signirni znaki bi spadali pod območno 
izpostavo, ki jo regijsko pokrivajo, koordinatorji območnih izpostav pa bi imeli dostop do 
zadev, ki so signirane na zaposlene znotraj posamične območne izpostave. Seveda pa je 
osnovni namen takšnega sistema, da ima vsak zaposleni pravico ogleda in dostopa do 
zadev, ki so signirane na njegovo ime. Le na takšen način lahko zaposleni kakovostno 
skrbijo za pravilno upravljanje DG. Pravice vpogleda se lahko nastavijo tudi za dodane 
bralce, če mora imeti vpogled v zadevo in njene dokumente še kdo od ostalih zaposlenih, 
ki sicer ni del notranje organizacijske enote, kjer je zadeva nastala.   
 
                                                 
29 Dvočlanska komisija bi bila imenovana v primerih, kjer programska koordinacija v regiji šteje le 
štiri območne izpostave. 
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Evidentiranje prejetega DG mora opravljati glavna pisarna JSKD, evidentiranje izhodnih 
dokumentov, ki nastajajo pri strokovnih delavcih, pa bi morala biti zadolžitev 
posameznega strokovnega delavca. Ko je zadeva evidentirana v ESUD, delavec z 
določanjem klasifikacijske številke in ostalimi podrobnostmi, ki spremljajo pisno poslovno 
komuniciranje, ne bo imel težav. Enaka pravila evidentiranja veljajo tudi za območne 
izpostave, kjer je obseg pošte veliko manjši kot na centralni službi sklada.  
 
Tabela 4: Predlog nove prejemne štampiljke v JSKD 
 
JAVNI SKLAD REPUBLIKE SLOVENIJE 
 




 Številka  




Vir: JSKD (2015) 
 
Za evidentiranje zadev, ki v fizični obliki prispejo na JSKD, bi se uporabila prenovljena 
prejemna štampiljka, ki jo prikazuje tabela 7 in katere osnovni elementi so navedeni v 








Vir: Positiva (2015) 
 
Slika 9 prikazuje ESUD in  iskalnik po zadevah, ki omogoča iskanje po številki zadeve, 
nazivu stranke, opisu dokumenta, signirnem znaku, zvezi zadeve ali datumu zadeve (leto). 
To pomeni, da določene dokumente poiščemo v nekaj sekundah.  Na podlagi vsebinskega 
opisa dokumenta se v ESUD določi ustrezen klasifikacijski znak in tvori nova zadeva ali pa 
dodaja dokument v že obstoječo zadevo. Številko zadeve sestavlja klasifikacijski znak, 
zaporedna številka zadeve, letnica nastanka zadeve in zaporedna številka dokumenta v 





Slika 8: Klasifikacijski načrt JSKD 
 
094  Priznanja, pohvale 
in nagrade 
1  A Evidenca priznanj(A) 
Predlogi, postopki podelitev, državna 
priznanja, priznanja ministrstva za obrambo, 
priznanja civilne zaščite, priznanja in 
odlikovanja, priznanja enot in poveljstev, 
nadomestni znaki, znak za dolgoletno službo, 
spominski znaki, nagrade za poslovno 
odličnost (PRSPO) … (10)  
  Priznanja JSKD po 
področjih 
 
  A Priznanja za izjemne dosežke pri 
ustvarjalnem, poustvarjalnem, raziskovalnem, 
publicističnem in organizacijskem delu, 
kulturni vzgoji in izobraževanju, razvijanju 
kulturnega sodelovanja s Slovenci v zamejstvu 
in po svetu in pri ohranjanju nacionalne 
kulturne dediščine. 
 094 0 Gallusova 
priznanja 
  A Priznanja za področje glasbe – vloge, 
obrazložitve, evidenca. 
 094 1 Linhartova 
priznanja 
  A Priznanja za področje gledališke dejavnosti – 
vloge, obrazložitve, evidence. 
 094 2 Maroltova 
priznanja 
   Priznanja za področje folklorne dejavnosti – 
vloge, obrazložitve, evidenca. 
 094 3 Priznanja Mete 
Vidmar 
  A Priznanja za področje plesne dejavnosti – 
vloge, obrazložitve, evidenca. 




  A Vloge, obrazložitve, evidenca 
za izjemne ustvarjalne dosežke v daljšem 
obdobju ali za življensko delo. 
 094 5 Jubilejna priznanja   A Za vsa področja dejavnosti 
 094 6 Zlati znak JSKD   A Za vsa področja dejavnosti 
 
Vir: Interno gradivo JSKD 
 
Slika 10 prikazuje del klasifikacijskega načrta JSKD, ki vsebinsko pokriva področje 
priznanj, pohval in nagrad po posameznih področjih. V skladu s klasifikacijskim načrtom bi 
z evidentiranjem v ESUD zadeva, ki se vsebinsko nanaša na Gallusova priznanja, imela 
številko 09440-1/2016/1. Razčlenitev številke pove, da gre za vsebinsko področje 
Gallusovih priznanj (0940), prvo zadevo v okviru znaka 09440 (1), nastanek zadeve v 
letošnjem letu (2016) in da je to prvi dokument v obravnavani zadevi. ESUD bi s 
predhodno nameščenimi in oblikovanimi predlogami dopisov uporabnikom omogočal, da 
se ob evidentiranju zadeve določeni elementi v dopisu postavijo avtomatično. Tako bi bila 
npr. klasifikacijska številka v pripravljeno predlogo dopisa umeščena avtomatično, s tem bi 
bila možnost napake pri zapisu klasifikacijske številke ničelna. Z ESUD bi lahko tudi vsak 
prejeti dokument skenirali, kar bi zagotovo pomenilo, da je celotna evidenca o DG zbrana 
na enem mestu, z morebitnim iskanjem zadev »na različnih koncih« ne bi imeli težav. 
Prejeto DG se mora evidentirati izključno v tajništvu JSKD. Na ta način bo ustrezno 
obravnavano vso DG, možnost, da vhodni dokumenti ostanejo neevidentirani, je v tem 
primeru zmanjšana. Zadnji potrjen klasifikacijski načrt JSKD je iz leta 2007. V obliki 
delovne skupine, v katero bodo vključeni predstavniki območnih izpostav, strokovni 
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delavci, vodstvo, vsaj en pravnik in glavna pisarna JSKD, je potrebno klasifikacijski načrt 
uskladiti s področno zakonodajo,  aktualno vsebino poslovanja JSKD, obenem pa se 
zavedati, da se klasifikacijski načrt pripravlja za daljše obdobje. Klasifikacijski načrt se 
nato izroči ARS, ki bo v sodelovanju z drugimi pokrajinskimi arhivi, ki so pristojni za 
območne izpostave, povedal, katero DG nosi oznako AG in potrdil predlagani klasifikacijski 
načrt. V fazi vzpostavljanja ESUD je potrebno tudi izdelati načrt signirnih znakov, ki bo 
zasnovan na organizacijski strukturi JSKD in mora zajemati vsa delovna mesta. Tudi tista, 
ki so trenutno nezasedena. Za lažjo pomoč zaposlenim pri delu in zaradi tega, da se tudi 
čez 10 ali 15 let ve, kdo je določeno zadevo reševal, se poleg delovnega mesta v oklepaj 
doda še kratica imena in priimka delavca, ki zaseda določeno delovno mesto. Primer 
izdelanega signirnega načrta predstavlja prilogo 2 diplomske naloge. Ravno tako bo 
potrebno pregledati, uskladiti in prenoviti  vse trenutno veljavne notranje akte JSKD, ki 





V poslovnih okoljih je razvoj informacijsko komunikacijske tehnologije organizacijam 
omogočil, da se v poslovnih procesih hitreje povezujejo z drugimi udeleženci, zato tudi 
pretok poslovnih informacij poteka hitreje. Dokumenti, ki za organizacije predstavljajo 
najpomembenjši vir informacij, morajo biti urejeni na način, ki omogoča hiter in 
enostaven dostop do poslovnih informacij, črpanje informacij pa mora biti ustrezno 
varovano. Takšen način ravnanja s poslovno dokumentacijo od organizacij zahteva 
dosledno izvajanje predpisanih delovnih postopkov, ki spremljajo življenjski cikel 
dokumenta, učinkovito izvajanje takšnih pisarniških opravil pa pomeni, da organizacija 
skrbno upravlja s svojim DG.  
 
DG  je tisto izvirno in reproducirano gradivo, ki je prejeto ali je nastalo pri delu fizičnih in 
pravnih oseb. Gre za dokumente, ki so shranjeni na fizičnih nosilcih zapisa, ali pa gre za 
dokumente, ki so shranjeni v elektronski obliki. Ne glede na to, v kakšni obliki se hranijo, 
pa morata biti njihova vsebina in pot, ki jo dokument v neki organizaciji opravi, vedno 
ustrezno zabeležena z ustreznimi sistemi za upravljanje DG, ki dolgoročno zagotavljajo 
ustrezen pregled in sledljivost  dokumentov. Danes organizacije in podjetja zaradi nagle 
širitve informacijske tehnologije uporabljajo predvsem elektronski način upravljanja DG. 
Da bi elektronsko upravljanje dokumentov in hramba DG potekala čim bolj nemoteno in 
pravilno, morajo organizacije zadostiti številnim organizacijskim, tehničnim, prostorskim in 
drugim pogojem, ki jih predpisuje zakonodaja s tega področja. Praksa kaže, da imamo v 
Sloveniji zelo majhen odstotek pravnih oseb javnega prava, ki so pripravljene na 
vzpostavitev e-hrambe DG. Razlog gre iskati med drugim tudi v prezapleteni zakonodaji in 
stroških, ki so povezani z zagonom takšnega projekta.  
 
Tudi JSKD nima vzpostavljenega elektronskega sistema za upravljanje z dokumenti. Z DG 
upravlja papirno, pri vpisovanju dokumentov pa si pomaga z delovodno knjigo. Trenutni 
način upravljanja DG organizaciji povzroča zamudo v iskanju informacij in posledično v 
poslovanju, nadzor nad dokumentacijo pa je nepregleden. Zgovoren pokazatelj o 
nedelovanju trenutnega sistema za upravljanje z dokumenti je predolgo iskanje 
dokumentov in ugotavljanje, pri katerem javnem uslužbencu se določena zadeva nahaja. 
Evidentiranje dokumentov poteka zelo pomanjkljivo, saj se pomembni delovni postopki 
klasificiranja, signiranja, izločanja in odbiranja zadev iz zbirk DG, ki so ključni za 
kakovostno upravljanje DG, nedosledno izvajajo. Takšen način upravljanja DG kaže tudi 
na to, da zaposleni nimajo primernega strokovnega znanja o področju DG. Izpit o 
strokovni usposobljenosti za delo z DG ima opravljen le 9 zaposlenih. 
 
Zaposleni tudi niso pretirano naklonjeni prehodu na elektronsko upravljanje DG, saj novi 
način upravljanja DG večinoma doživljajo kot dodatno delo, ki ga bodo zaradi že tako 
polnega delovnega urnika težko izvajali. Organizacija tudi ne razpolaga s signirnim 
načrtom, zadnji klasifikacijski načrt je bil usklajen in potrjen leta 2007, notranji akti, ki se 
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nanašajo na upravljanje DG, pa so zastareli in neusklajeni z ZVDAGA in drugimi 
podzakonskimi predpisi. V vsakodnevnem procesu obdelave velikega števila dokumentov 
takšen način poslovanja povzroča veliko zamudo in nered v poslovanju organizacije. 
 
Pomembno je, da organizacija k projektu prenove področja upravljana DG pritegne vse 
zaposlene, ki predstavljajo prihodnje uporabnike elektronskega sistema za upravljanje 
dokumentov. Da bodo organizacijske spremembe s strani zaposlenih čim bolje sprejete, 
jim mora biti predstavitev novega načina upravljanja DG približana na način, da se 
izpostavijo prednosti, ki jim bodo prihranile čas in skrajšale delovne postopke, obenem pa 
jim omogočiti dovolj časa, da se na vpeljane spremembe navadijo. Stalna podpora 
zaposlenim v fazi uvajanja novega sistem upravljanja dokumentov je spodbuda, ki 
zaposlenim daje občutek, da pri izvajanju elektronskega upravljanja dokumentov niso 
prepuščeni sami sebi. Njihova vključenost v takšen projekt pomeni, da ima projekt večje 
možnosti, da uspešno zaživi v praksi. Noben nov način upravljanja z DG ne more obroditi 
dolgoročnih pozitivnih rezultatov, če organizacija ne bo poskrbela za zaposlene in njihovo 
konstantno izobraževanje na tem področju. Redno informiranje o novostih na področju 
pravilnega upravljanja DG bo tudi pri zaposlenih sčasoma zbudil večjo odgovornost, 
izboljšal organizacijsko kulturo in odnos do DG.  V ta namen je v okviru diplomskega dela 
izdelan načrt izobraževanj na področju DG za obdobje 2016–2018, s katerim bi po 
območnih izpostavah in v centralni službi JSKD zagotovili minimalno pokritost strokovno 
usposobljenih delavcev, ki upravljajo z DG. Da se bodo dokumenti lahko dosledno in 
pravilno beležili v elektronsko vzpostavljen sistem za upravljanje z dokumenti, mora JSKD 
obstoječi klasifikacijski načrt uskladiti z veljavno zakonodajo. Za kakovosten in uporaben 
klasifikacijski načrt je dobro organizirati delovno skupino, v katero bodo vključeni 
strokovni delavci, administrativno osebje, vodstvo in predstavniki ARS, ki lahko kot 
izkušeni svetovalci in strokovnjaki pomagajo pri nastajanju novega načrta klasifikacijskih 
znakov. Predlagani klasifikacijski načrt se nato posreduje v pregled in potrditev ARS, ki bo 
tudi določil, katero DG iz predlaganega klasifikacijskega načrta je arhivsko.  
 
Za namen vzpostavitve elekronskega sistema za upravljanje z dokumenti je potrebna tudi 
izdelava signirnega načrta, ki bo zasnovan na organizacijski strukturi in bo zajemal vsa 
delovna mesta, tudi nezasedena. Pri izbiri primernega elektronskega sistema za 
upravljanje z dokumenti se JSKD lahko opre na sodelovanje s ponudnikom, ki ima kot 
registriran ponudnik storitev pri ARS certificirano strojno in programsko opremo za 
elektronski zajem in hrambo DG ter veljavno certificirano storitev e-hrambe. To je za 
poslovanje JSKD pomembno tudi iz razloga, ker se bo organizacija nekoč morala odločati 
o tem, kje in na kakšen način bo dolgoročno hranila DG. Ko je enkrat sistem e-upravljanja 
DG v JSKD vpeljan, je treba z največjo mero skrbnosti spremljati njegovo pravilnost 
izvajanja v praksi in sproti odpravljati pomanjkljivosti, ki bi se pokazale v začetni fazi.  
 
Vzpostavitev elektronskega upravljanja DG sestavlja niz delovnih postopkov, opravil in 
nalog, ki niso enkratne in se ne končajo z dejansko postavitvijo samega sistema, temveč 
zahtevajo aktivno spremljanje področja in nenehno prilagajanje organizacije 
spreminjajočim pogojem poslovanja, ki jih prinaša hiter razvoj informacijske tehnologije. 
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1. SPOL:   
a)moški   b) ženska 
2. STAROST:  
 
a) do 30 let   b) od 30-40 let  c) od 40 – 50 let  
d)od 50 – 60 let  e) 60 let in več 
 
3. STOPNJA IZOBRAZBE 
a) srednja šola  b) višja šola  c) visoka šola/univerzitetna izobrazba 
d) magisterij   e) doktorat 
 
4. DELOVNO MESTO 
a) organizator kulturnega programa     
b) finančni referent 
c) koordinator območne izpostave 
d) (samostojni) strokovni (programski) delavec/svetovalec 
e) direktor, pomočnica direktorja 
f) drugo 
 
5. ALI IMATE OPRAVLJEN PREIZKUS / IZPIT IZ RAVNANJA Z 
DOKUMENTARNIM IN ARHIVSKIM GRADIVOM? 
a) da  b) ne 
 
6. ČE NE, BI ŽELELI OPRAVITI STROKOVNI  IZPIT IZ RAVNANJA Z 
DOKUMENTARNIM IN ARHIVSKIM GRADIVOM? 
a) da  b) ne 
 
7. ALI JE PO VAŠEM MNENJU NA JSKD DOVOLJ POUDARKA NA PRAVILNEM 
RAVNANJU Z DOKUMENTARNIM IN ARHIVSKIM GRADIVOM? 
a) da  b) ne  c) ne vem 
 
8. ALI VESTE, KATERI ARHIV JE PRISTOJEN ZA VAŠE DOKUMENTARNO IN 
ARHIVSKO GRADIVO ? 




9.  Odgovorijo le zaposleni na območnih izpostavah.  
ALI NA OBMOČNI IZPOSTAVI VODITE EVIDENCO PREJETE IN ODPOSLANE 
POŠTE? 
a) da  b) ne   
 
10. Odgovorijo le zaposleni na območnih izpostavah   
V KAKŠNI OBLIKI VODITE EVIDENCO PREJETE IN ODPOSLANE POŠTE NA 
OBMOČNI IZPOSTAVI? 
a) računalniško  b) ročno (delovodnik, zvezek…)  c) ne vodimo evidence 
 
11. ALI STE SEZNANJENI S KLASIFIKACIJSKIM NAČRTOM JSKD? 
a) da  b) ne  
 
12. ALI POSLOVNO DOKUMENTACIJO EVIDENTIRATE V SKLADU S 
KLASIFIKACIJSKIM NAČRTOM JSKD?  
a) da  b) ne  
 
13. PROSIM, DA ZA VSAKO NASLEDNJO TRDITEV OPREDELITE, KAKO SE Z NJO 
STRINJATE OZ. SE NE STRINJATE: 
1. se ne strinjam 
2. delno se strinjam 
3. se strinjam 
 
∗ DAG – kratica za dokumentarno in arhivsko gradivo 
 
TRDITEV 1 2 3 
Strokovna usposobljenost za delo z DAG se mi zdi zelo pomembna.    
Pri reševanju problematike upravljanja DAG v JSKD sem pripravljen 
aktivno sodelovati. 
   
V JSKD bi bil dobrodošel računalniško podprt sistem, ki bi omogočal 
elektronski zajem, obdelavo in hrambo DAG. 
   
Evidentiranje dokumentov s pomočjo računalniškega sistema za 
upravljanje dokumentov se mi zdi izguba časa in zame predstavlja 
odvečno delo. 











SIGNIRNI NAČRT JSKD 
 
0 JAVNI SKLAD RS ZA KULTURNE DEJAVNOSTI (-) 
01 VODSTVO JSKD (-) 
01-01 Direktor (IT) 
01-02 Pomočnica direktorja za program (UBP) 
01-03 Pomočnica direktorja za splošne zadeve (MT) 
 01-04 Pomočnica direktorja za razvojne projekte (MP) 
01-05 Pomočnica direktorja za finance (MD) 
 
 02 TAJNIŠTVO (-) 
  02-01 Tajnica/kadrovski referent (SS) 
 
 03 FINANČNA SLUŽBA (-) 
  03-01 Finančni referent V (FS) 
  03-02 Finančni referent VI (NB) 
  03-03 Finančni referent VI (KK) 
  03-04 Finančni referent VI (IV) 
  
04 STROKOVNA SLUŽBA JSKD  
04-01 Samostojni strokovni svetovalec za gledališko In lutkovno dejavnost 
(MŠ) 
04-02 Samostojni strokovni svetovalec za vokalno glasbo (MJ) 
04-03 Samostojni strokovni svetovalec za likovno dejavnost (AK) 
04-04 Samostojni strokovni svetovalec za literarno dejavnost (BR) 
04-05 Samostojni strokovni svetovalec za folklorno dejavnost (TFT) 
04-06 Samostojni strokovni svetovalec za plesno dejavnost (NM) 
04-07 Samostojni strokovni svetovalec za instrumentalno dejavnost (DL) 
04-08 Samostojni strokovni svetovalec za filmsko dejavnost (PMJ) 
  04-09 Strokovni delavec za pripravo kulturnih projektov (MM) 
  04-10 Strokovno programski delavec (MK)  
04-11 Strokovno programski sodelavec (FC) 
04-12  Strokovno programski sodelavec (MG) 
04-13 Strokovno programski sodelavec (JP) 
 ¸ 04-14 Organizator kulturnega programa (MB) 
 
05 KNJIŽNICA JSKD (-) 
 05-01 (-) 
 
06 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD AJDOVŠČINA 
  06-01 Koordinator Območne izpostave (KV) 
 07 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD BREŽICE 
  07-01  Koordinator območne izpostave (SRS) 
  07-02  Organizator kulturnega programa (LČ) 
  
 08 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD CELJE 
  08-01 Koordinator območne izpostave (TČ) 
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  08-02 Strokovno programski sodelavec (SV) 
  08-03 Organizator kulturnega programa (-) 
 
 09 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD CERKNICA 
  09-01 Koordinator območne izpostave (JM) 
   
 10 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ČRNOMELJ 
  10-01 Koordinator območne izpostave (HV) 
  10-02 Samostojni strokovni svetovalec (JB) 
 
 11 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD DOMŽALE 
  11-01 Koordinator območne izpostave (MP) 
  
 12 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD DRAVOGRAD 
  12-01 Koordinator območne izpostave (RP) 
 
 13 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD GORNJA RADGONA 
  13-01 Koordinator območne izpostave (SPK) 
  13-02 Organizator kulturnega programa (SK) 
 
 14 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD IDRIJA 
  14-01 Koordinator območne izpostave (RB) 
 
 15 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ILIRSKA BISTRICA 
  15-01 Koordinator območne izpostave (IŠ) 
 
 16 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD IVANČNA GORICA 
  16-01 Koordinator območne izpostave (SZ) 
 
 17 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD IZOLA 
  17-01 Koordinator območne izpostave (ZR) 
 
 18 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD JESENICE 
  18-01 Koordinator območne izpostave (PR) 
 
 19  OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD KAMNIK 
  19-01 Koordinator območne izpostave (TF) 
  19-02 Samostojni strokovni svetovalec (TD) 
 
 20 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD KOČEVJE 
  20-01 Koordinator območne izpostave (MN) 
 
 21 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD KOPER 
  21-01 Koordinator območne izpostave (MP) 
  21-02 Organizator kulturnega programa (JK) 
 
 22 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD KRANJ 
  22-01 Koordinator območne izpostave (VB) 
  22-02 Samostojni strokovni svetovalec (AK) 
  22-03 Organizator kulturnega programa (SVO) 
  22-04 Organizator kulturnega programa (-) 
 
 23 OBMOČNA IZPOSTAVA KRŠKO 
  23-01 Koordinator območne izpostave (SL) 
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 24 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LAŠKO 
  24-01 Koordinator območne izpostave (GS) 
 
 25  OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LENART 
  25-01 Koordinator območne izpostave (BS) 
 
 26 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LENDAVA 
  26-01 Koordinator območne izpostave (-) 
  26-02 Organizator kulturnega programa (JM) 
 
 27 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LITIJA 
  27-01 Koordinator območne izpostave (RM) 
 
 28 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LJUBLJANA – OKOLICA 
  28-01 Koordinator območne izpostave (TA) 
  28-02 Organizator kulturnega programa (BG) 
  28-03 Organizator kulturnega programa (MŠ) 
 
 29 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LJUBLJANA 
  29-01 Koordinator območne izpostave (AR) 
  29-02 Strokovna programska sodelavka (NK) 
  29-03 Samostojni strokovni svetovalec (-) 
 
 30 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LJUTOMER 
  30-01 Koordinator območne izpostave (MRŽ) 
 30-02 Organizator kulturnega programa (SK) 
 
31 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD LOGATEC 
 31-01 Koordinator območne izpostave (TPŠ) 
 
32  OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD MARIBOR 
 32-01 Koordinator območne izpostave (MV) 
 32-02 Strokovno programski delavec (MVK) 
 32-03 Strokovno programski delavec (NK) 
 32-04 Samostojni strokovni svetovalec (KBS) 
 32-05 Samostojni strokovni svetovalec (-) 
 32-06 Organizator kulturnega programa (NŠ) 
 
33 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD METLIKA 
 33-01 Koordinator območne izpostave (MR) 
 
 
34 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD MOZIRJE 
 34-01 Koordinator območne izpostave (SZ) 
 
35 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD MURSKA SOBOTA  
 35-01 Koordinator območne izpostave (GK) 
 35-02 Strokovno programski sodelavec (AO) 
 
36 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD NOVA GORICA 
 36-01 Koordinator območne izpostave (MJB) 
 36-02 Samostojni strokovni svetovalec (SVS) 
 36-03 Samostojni strokovni svetovalec (MT) 
 36-04 Organizator kulturnega programa (DA) 
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37 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD NOVO MESTO 
 37-01 Koordinator območne izpostave (KK) 
 37-02 Samostojni strokovni svetovalec (BŠ) 
 
38 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ORMOŽ 
 38-01 Koordinator območne izpostave (BP) 
 
39 OBMOČNA IZPOSTAVA JKSD PESNICA PRI MARIBORU 
 39-01 Organizator kulturnega programa (SH) 
 
40 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD PIRAN 
 40-01 Koordinator območne izpostave (EF) 
 
41 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD POSTOJNA 
 41-01 Koordinator območne izpostave (SB) 
 
42 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD PTUJ   
 42-01 Koordinator območne izpostave (IF) 
 42-02 Samostojni strokovni svetovalec (MK) 
 42-03 Organizator kulturnega programa (LK) 
 
43 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD RADLJE OB DRAVI 
 43-01 Koordinator območne izpostave (CM) 
 
44 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD RADOVLJICA 
 44-01 Koordinator območne izpostave (TK) 
 44-02 Samostojni strokovni svetovalec (-) 
 
45 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ROGAŠKA SLATINA 
 45-01 Koordinator območne izpostave (LD) 
 
46 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD RUŠE 
 46-01 Koordinator območne izpostave (ZR) 
 
47 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD SEVNICA 
 47-01 Koordinator območne izpostave (KP) 
 
48 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD SEŽANA 
 48-01 Koordinator območne izpostave (VN) 
 
49 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD SLOVENJ GRADEC 
 49-01 Koordinator območne izpostave (AG) 
50 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD SLOVENSKA BISTRICA 
 50-01 Koordinator območne izpostave (VR) 
 
51 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD SLOVENSKE KONJICE 
 51-01 Koordinator območne izpostave (BS) 
 
52 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ŠENTJUR 
 52-01 Koordinator območne izpostave (NM) 
 
53 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ŠKOFJA LOKA 
 53-01 Koordinator območne izpostave (MČ) 
  53-02 Organizator kulturnega programa (JJ) 
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 54 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ŠMARJE PRI JELŠAH 
  54-01 Koordinator območne izpostave (DS) 
 
 55 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD TOLMIN 
  55-01 Koordinator območne izpostave (SS) 
  55-02 Organizator kulturnega programa (TČ) 
 
 56 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD TRBOVLJE 
  56-01 Koordinator območne izpostave (ZP) 
 
 57 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD TREBNJE 
  57-01 Koordinator območne izpostave (MF) 
  57-02 Samostojni strokovni svetovalec (PZ) 
 
 58 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD TRŽIČ  
  58-01 Koordinator območne izpostave (BK) 
 
 59 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD VELENJE 
  59-01 Koordinator območne izpostave (NMK) 
  59-02 Samostojni strokovni svetovalec (TV) 
 
 60 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD VRHNIKA 
  60-01 Koordinator območne izpostave (NBM) 
 
 61 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ZAGORJE  
  61-01 Koordinator območne izpostave (VK) 
 
 62 OBMOČNA IZPOSTAVA JSKD ŽALEC 













Priloga 3: Načrt izobraževanj za področje upravljanja DG (2016-2018) 
 
Načrt izobraževanja s področja DAG za obdobje 2016–2018 
 
IZOBRAŽEVANJE S PODROČJA UPRAVLJANJA  DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 























2017 - 2019 
ZAPOSLENI - 
centrala 2 260 0 0 0 0 260 
ZAPOSLENI -  
območne 
izpostave 20 2600 17 2.210 14 1.820 6.630 




Načrt izobraževanja s področja DAG po koordinacijah 
 
    LETO     LETO 
    2016 2017 2018     2016 2017 2018 
  
KOORDINACIJA JSKD 
z območnimi izpostavami 
(OI JSKD) 
Število napotenih  
delavcev na 
izobraževanje   
KOORDINACIJA JSKD 
z območnimi izpostavami (OI 
JSKD) 
Število napotenih  
delavcev na 
izobraževanje 
  Severna Primorska         Celje       
1 OI JSKD Ajdovščina 1     33 OI JSKD  Celje     1 
2 OI JSKD Idrija 1     34 OI JSKD  Laško     1 
3 OI JSKD  Nova Gorica 1     35 OI JSKD  *Mozirje       
4 OI JSKD Tolmin 1     36 OI JSKD  *Rogaška Slatina       
  Južna Primorska       37 OI JSKD Slovenske Konjice     1 
5 OI JSKD  Izola 1     38 OI JSKD  Šentjur     1 
6 OI JSKD  Ilirska Bistrica 1     39 OI JSKD  Šmarje pri Jelšah     1 
7 OI JSKD  *Koper       40 OI JSKD  *Velenje       
8 OI JSKD  Piran 1     41 OI JSKD  Žalec     1 
9 OI JSKD  Postojna 1       
Dolenjska, Bela Krajina, 
Posavje       
10 OI JSKD  Sežana 1     42 OI JSKD  Brežice   1   
  Gorenjska       43 OI JSKD  Črnomelj   1   
11 OI JSKD  Domžale  1     44 OI JSKD  *Krško       
12 OI JSKD  Jesenice 1     45 OI JSKD  Metlika   1   
13 OI JSKD  Kamnik  1     46 OI JSKD  Novo mesto   1   
14 OI JSKD  Kranj 1     47 OI JSKD  *Sevnica       
15 OI JSKD  Radovljica 1     48 OI JSKD  Trebnje   1   
16 OI JSKD  Škofja Loka 1       Maribor       
                                                 
30 Strošek izobraževanj v višini 6.890 evrov je izračunan na podlagi trenutno veljavne kotizacije za 
seminar (60 evrov) in strokovni izpit (70 evrov) iz ravnanja z DAG. 
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    LETO     LETO 
    2016 2017 2018     2016 2017 2018 
  
KOORDINACIJA JSKD 
z območnimi izpostavami 
(OI JSKD) 
Število napotenih  
delavcev na 
izobraževanje   
KOORDINACIJA JSKD 
z območnimi izpostavami (OI 
JSKD) 
Število napotenih  
delavcev na 
izobraževanje 
17 OI JSKD  Tržič 1     49 OI JSKD  *Maribor       
  Osrednja Slovenija       50 OI JSKD  Pesnica   1   
18 OI JSKD  Cerknica   1   51 OI JSKD  Ruše   1   
19 OI JSKD  Ivančna Gorica   1     Ptuj       
20 OI JSKD  Kočevje   1   52 OI JSKD  Lenart     1 
21 OI JSKD  Litija    1   53 OI JSKD  Ormož     1 
22 OI JSKD  Ljubljana      1   54 OI JSKD  Ptuj      1 
23 OI JSKD  Ljubljana - okolica   1   55 OI JSKD  Slovenska Bistrica     1 
24 OI JSKD  Logatec   1     Pomurje       
25 OI JSKD  Ribnica   1   56 OI JSKD  Gornja Radgona 1     
26 OI JSKD  Trbovlje   1   57 OI JSKD  Lendava 1     
27 OI JSKD  Vrhnika   1   58 OI JSKD  Ljutomer 1     
28 OI JSKD  *Zagorje       59 OI JSKD  Murska Sobota 1     
  Koroška         SKUPAJ 20 17 14 
29 OI JSKD  Ravne      1 
     30 OI JSKD  Dravograd     1 
 
LEGENDA 
   
31 OI JSKD  Slovenj Gradec     1 
 
Območna izpostava ima že 
zagotovljenega delavca za delo z 
DAG * 
  32 OI JSKD Radlje ob Dravi     1 
      
Vir: Lasten 
 
 
